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多 位 职场 精英 、 达 人 联 实 推 荐 

本 书 赠送 10 节 200 分 钟 左右 视频 教程 
推荐 7 种 模型 、 如 类 图 示 和 44 款 插件 
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随 着 计算 机 和 办 公 软 件 的 应 用 越 来 越 普及 ， 在 工作 中 需要 做 商务 演示 和 汇 
报 的 场合 越 来 越 多 了 。 如 何 快速 制作 出 钦 辑 清晰 、 重 点 突出 、 兼 其 形象 化 和 动 
态 化 相 结合 的 演示 报告 ， 是 很 多 职场 人 士 和 即将 踏 入 职场 的 学 生 面 临 的 挑战 。 

微软 公司 推出 的 Office 办 公 系 列 软件 中 的 PowerPoint， 是 目前 使 用 最 广泛 的 
演示 软件 。 本 书 以 PowerPoint 为 工具 ， 结 合 职 场 实际 应 用 ， 向 读者 介绍 PPT 报告 
制作 前 的 场景 分 析 ， 制 作 中 用 到 的 工具 、 技 巧 和 资源 ， 制 作 后 的 演示 呈现 方式 ， 
以 提高 读者 制作 设计 和 演示 PPT 的 能 力 。 

本 书 内 容 

本 书 针 对 商务 PPT 设计 和 演示 中 会 遇 到 的 问题 ， 从 实用 性 的 角度 出 发 ， 通 
过 大 量 的 实用 案例 介绍 软件 中 各 种 工具 的 使 用 方法 和 技巧 ， 间 在 引导 读者 掌握 
商务 PPT 设计 和 展示 方法 ,提升 演示 说 服 力 。 

全 书 共 分 为 11 章 ， 其 中 第 2 章 至 第 10 章 的 内 容 分 别 是 从 前 期 分 析 、 设 计 制 
作 和 演示 汇报 3 个 阶段 来 介绍 的 。 
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第 1 章 ”演示 的 基础 ， 介 绍 了 8 种 演示 场合 、5 种 演示 工具 、 商 务 PPT 不 恰 
当 的 5 种 形式 和 学 习 制 作 商 务 PPT 的 3 种 途径 。 
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第 2 章 分 析 情 境 化 一 一 确定 演示 目标 ， 针 对 商务 PPT 演示 汇报 常见 的 13 
个 问题 ， 总 结 出 设计 制作 前 的 目标 分 析 、 受 众 分 析 、 资 源 分 析 和 场景 分 析 。 

第 3 章 思维 结构 化 一 一 理 顺 演示 慑 辑 ， 介 绍 了 工作 汇报 中 结构 化 的 应 用 
示例 、 结 构 化 思维 的 四 大 原则 、7 种 常见 的 欣 辑 结构 和 结构 化 的 软件 工具 。 

第 4 章 重点 突出 化 一 一 强调 演示 重点 ， 介 绍 了 5 种 重点 突出 的 方法 ， 分别 
是 颜色 突出 法 、 标 注 突 出 法 、 文 字 突 出 法 、 归 纳 突 出 法 和 标题 突出 法 。 

第 5 章 表达 形象 化 一 一 信息 直观 传递 ， 从 SmartArt、 图 片 、 形 状 、 表 格 、 
图 标 和 地 图 6 个 方面 ， 详 细 介 绍 信息 表达 的 形象 化 。 

第 6 章 数据 可 视 化 一 一 让 图 表 会 说 话 ， 介 绍 了 使 图 表 具 有 商务 气质 的 3 个 
因素 、13 种 定量 分 析 图 表 和 和 5 种 定量 分 析 图 表 ， 以 及 图 表 模 板 应 用 和 图 表 资 源 
推荐 。 

第 7 草 风格 统一 化 一 一 定制 我 的 风格 ， 主 要 从 母 版 、 布 局 、 配 色 和 主题 
四 个 方面 介绍 商务 PPT 风格 的 调整 和 定制 。 

第 8 章 演示 动态 化 一 一 使 用 动画 特效 ， 介 绍 第 规 动 画 效 果 设 置 ，SmartArt 
和 图 表 两 种 特殊 动画 效果 和 和 平滑 切换 ( 变 体 ) 的 新 增 效 果 。 

第 9 章 演示 呈现 一 一 放映 自如 流畅 ， 从 演示 前 的 准备 开始 ， 介 绍 放 上 映 的 
快捷 方式 ， 文 件 的 链接 、 打 包 、 歇 入 和 缩放 吓 位 ， 以 及 PPT 播放 时 的 双 屏 播放 。 

第 10 章 演讲 与 沟通 一 一 体现 个 人 魅力 ， 简 要 介绍 演讲 中 的 开场 白 、 声 音 
运用 、 姿 势 与 动作 的 辅助 ， 以 及 如 何 结束 演讲 。 

第 11 章 ”附录 一 一 模型 、 图 示 与 插件 ， 介 绍 了 7 种 管见 商务 分 析 模 型 、 
8 类 商务 PPT 图 示 和 和 4 款 PPT 插件 推荐 。 

本 书 特 点 

全 书 内 容 丰 定 、 结 构 清 晰 ， 结 合作 者 多 年 授课 和 咨询 经 验 ， 为 读者 详细 介 
绍 了 商务 PPT 分 析 、 设 计 和 演示 的 方法 与 技巧 。 

本 书 主要 有 以 下 特点 : 

e 注重 职场 实用 性 : 书 中 介绍 的 工具 和 方法 都 是 工作 中 经 常会 遇 到 的 。 

e。 结合 商务 案例 : 书 中 列举 的 PPT 示例 大 多 数 取 材 于 作者 深度 参与 的 咨询 
项 目 或 知名 企业 的 PPT 分 析 报 告 。 

e 非 技术 型 书籍 : 本 书 握 弃 了 详细 列举 操作 步骤 的 撰写 方法 ， 更 多 的 是 从 
工具 、 建 议和 示例 的 角度 来 进行 介绍 的 ， 让 读者 在 实际 应 用 中 可 以 借鉴 参考 。 

本 书 适合 对 象 

本 书 不 是 从 零 开 始 介绍 软件 操作 详细 步骤 的 技术 书籍 ， 适 合 有 一 定 Power- 
Point 软件 基础 的 职场 人 士 阅读 ， 对 于 关键 操作 步骤 会 用 截图 展现 ， 和 希望 能 帮助 
读者 在 制作 PPT 报告 时 开阔 思路 ， 了 解 工 具 ， 掌 握 方法 ， 实 现成 功 的 商务 演示 
和 汇报 。 
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在 当今 社会 ， 给 职场 人 士 做 演示 已 成 为 必 不 可 少 的 业务 之 一 。 演 示 是 一 种 
有 效 传达 目 己 思想 的 交流 手段 。 做 好 演示 资料 是 前 提 ， 能 有 效 传达 你 的 观点 、 
数据 和 方法 ， 才 是 决定 商务 演示 成 败 的 关键 。 


1.1 演示 的 场合 


工作 中 做 商务 演示 的 场合 有 很 多 ， 最 常见 的 就 是 工作 总 结 和 近 几 年 流行 的 
新 产品 发 布 会 ， 如 图 1-1 所 示 。 
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1-1 产品 发 布 会 


其 实 仔 细 想 想 ， 演 示 基 本 涵盖 了 商务 工作 的 方方面面 。 这 里 简单 总 结 了 一 
下 ， 主 要 有 8 种 场合 ， 如 图 1-2 所 示 。 
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项 目 


投标 


1-2 演示 的 场合 


图 1-3 5 种 常见 的 演 


下 面 对 这 5 种 演示 工具 的 特点 进行 简单 总 结 ， 如 表 1-1 所 示 。 


表 1-1 5 种 演示 工具 的 主要 特点 
软 件 主要 特点 
] PowerPoint 商务 演示 应 用 最 广泛 ， 容 易 操作 
2 WPS 金山 公司 出 品 的 类 似 PowerPoint 的 演示 工具 
Mac 系统 上 的 演示 工具 ， 目 前 没有 Windows 版 本 。 动 画 特 
3 Keynote 


效 很 棒 ， 但 很 多 需要 毕 果 硬件 文 持 
它 是 一 种 主要 通过 缩放 动作 和 快捷 动作 使 想法 更 加 生动 有 


4 Prezi 趣 的 演示 文稿 软件 ， 以 路 线 的 呈现 方式 ， 从 一 个 物件 拉 到 另 
一 个 物件 ， 配 合 旋转 等 动作 展示 
5 NovaMind 把 思维 导 图 和 幻灯 片 功 能 结合 在 一 起 


PPT (Microsoft Office PowerPoint) 是 微软 公司 的 演示 文稿 软件 。 用 户 可 以 在 投 
影 仪 或 者 计算 机 上 进行 演示 ， 也 可 以 将 演示 文稿 打印 出 来 。 利 用 Microsoft Office 
PowerPoint 不 仅 可 以 创建 演示 文稿 ， 还 可 以 在 互联 网 上 召开 面对面 会 尺 、 远 程 会 议 
或 在 网 上 给 观众 展示 演示 文稿 。PPT 文档 扩展 名 为 . ppt 或 . pptx， 也 可 以 保存 为 
PDF 和 图 片 格式 等 。 在 PowerPoint 2010 及 以 上 版 本 中 ， 可 保存 为 视频 格式 。 演 示 


文稿 中 的 每 一 页 称 为 约 灯 衣 ， 通 过 一 页 一 页 演示 约 灯 瞩 内 容 来 辅助 演讲 或 汇报 。 


1.3 商务 PPT 不 恰当 的 S 种 形式 


人 们 在 工作 中 笛 笛 看 到 的 PPT 报告 ， 往 往 在 主题 、 格 式 、 颜 色 等 方面 使 用 
不 当 ， 或 者 文字 与 图 表 没 有 很 好 地 结合 。 以 下 列举 有 代表 性 的 5 种 不 恰当 的 PPT 
报告 形式 ， 在 工作 中 尽 可 能 避免 出 现 这 样 的 效果 。 

1. 格式 混乱 型 PPT 

这 种 类 型 的 PPT 一 般 没有 固定 的 配色 ,字体 大 小 和 颜色 也 不 统一 ， 形 状 随 
意 话 加 ， 整 体格 式 与 主题 没有 必然 的 联系 ， 如 图 1-4 所 示 。 


1-4 ”格式 混乱 型 PPT 


务 PPT 的 说 服 之 道 


2. 纯 文 字 型 PPT 
这 种 类 型 的 PPT 往往 是 从 Word 文档 中 复制 过 来 的 ， 没 有 经 过 归纳 提炼 ， 没 
有 图 形 和 表格 ， 对 观众 来 说 是 特别 抵触 的 ， 如 图 1-5 所 示 。 
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卡 生 这 。 风 式 漠 式 总 ， 儿 来 过 二 二 红牌 人 这 过 于 直人 二 站 并 入 抽 和 共 区 
和 庆 卉 - 革 本 生生 动员 并 了 量 顽 
fr 次 单 训 乱 宇 立 量 党 。 肛 失 交 虽 史 条 为 必 豆 于 洲 : 由 页 开 到 
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1-5” 纯 文字 型 PPT 


3. 纯 图 表 型 PPT 

这 种 类 型 的 PPT 页 面 上 不 是 数据 表格 ， 就 是 数据 图 表 ， 常 用 于 定期 的 指标 
统计 ， 没 有 解释 说 明 ， 没 有 分 析 总 结 ， 前 提 是 制作 和 观看 PPT 的 人 对 表达 的 内 
容 非 常熟 悉 ， 否 则 很 容易 产生 卜 义 。 因 为 不 同 的 人 对 同一 内 容 都 有 目 己 的 理解 ， 
如 图 1-6 所 示 。 
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1-6 ”数据 图 表 型 PPT 


4. 主题 混乱 型 PPT 
这 种 类 型 的 PPT 一 般 是 从 不 同 的 模板 中 复制 过 来 的 图 形 ， 配 色 和 字体 不 规范 ， 
使 用 了 多 个 主题 母 版 ， 从 而 PPT 背景 也 会 出 现 多 个 样式 ， 整 体 PPT 风格 不 统一 
如 图 1-7 所 示 。 


LCCD 


忽 收 贷款 部 实习 总 结 (4 天 实习 ) 


图 1-7 主题 混乱 型 PPT 


5. 滥用 颜色 型 PPT 
这 种 类 型 的 PPT 的 配色 没有 经 过 系统 的 设计 优化 ,背景 颜色 和 字体 颜色 相 
近 ， 导 致 观众 看 不 清楚 页 面 上 的 文字 和 网 表 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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1-8 滥用 颜色 型 PPT 


一 个 成 功 的 PPT 演示 汇报 ， 能 把 听众 感 兴趣 的 内 容 以 通俗 易 懂 的 方式 展现 
出 来 ， 将 汇报 者 的 观点 清晰 、 顺 畅 地 传递 给 对 方 ， 对 方 对 你 传递 的 信息 印象 次 
刻 ， 甚 至 能 按照 你 的 PPT 采取 行动 。 

对 于 商务 报告 PPT 来 说 ， 主 要 从 内 容 和 形式 两 个 方面 来 规范 ， 内 容 上 达到 
逻辑 清晰 、 观 点 明确 和 论据 充分 ， 形 式 上 达到 易于 阅读 、 图 表 结 合 和 风格 统一 ， 
如 图 1-9 所 示 。 
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商务 报告 规范 


1-9 商务 报告 PPT 规范 要 求 


1.4 学 做 商务 PPT 的 3 种 途径 


学 做 PPT 的 途径 有 很 多 ， 如 培训 读 程 、 网 络 、 公 众 呈 文章、 书籍 等 都 是 稼 
规 的 学 习 途 径 。 下 面 就 以 身边 媒体 、IPO 路 演 和 咨询 公司 3 种 途径 为 例 来 介绍 。 


1.4.1 向 身 边 媒体 学 习 


1. 期 刊 

期 刊 杂 志 人 们 平时 接触 很 多 ， 但 又 有 谁 从 期 刊 杂 志 中 受到 启发 ， 用 来 作为 
PPT 学 习 对 象 呢 ? 财经 类 期 刊 版 式 设 计 并 不 像 时 尚 条 志 那 么 花哨 ， 但 也 可 以 从 中 
挖掘 做 PPT 第 要 的 东西 ， 毕 苋 每 一 本 期 刊 森 志 部 古 经 过 设计 师 的 羊 百 创作 的 。 

例如 下 面 的 《哈佛 商业 评论 》 和 《北大 商业 评论 》， 除 了 可 以 阅读 杂志 中 的 
文章 内 容 ， 还 可 以 借鉴 杂志 封面 的 颜色 和 版 式 布局 来 制作 PPT。 

《哈佛 商业 评论 》 封 面 经 典 的 商务 蓝 可 以 作为 PPT 的 主 色 调 ， 同 时 采取 左下 
和 右上 的 布局 ， 如 图 1-10 所 示 。 
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图 1-10 ”向 《哈佛 商业 评论 》 学 做 PPT 


第 1 章 演示 的 基础 


《北大 商业 评论 》 封 面 的 党 绿色 也 可 以 作为 PPT 的 主 色调 ， 对比 色 采 用 紫红 
色 ， 同 时 采取 左 图 右 文 的 版 式 布局 。 如 图 1-11 所 示 。 
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图 1-11 向 《北大 商业 评论 》 学 做 PPT 


2. 地 铁 广 告 

最 近 一 段 时 间 在 地 铁 里 经 党 可 以 见 到 设计 精美 的 广告, 这些 广 告 也 可 以 用 
手机 拍 下 来 作为 PPT 设计 的 学 习 资 源 。 地 铁 广 告 的 尺寸 和 PPT 差不多 ， 所 以 参 
考 它 的 设计 是 很 好 的 学 习 途 径 。 

Less is more， 页 面 上 的 内 容 越 简 单 ， 越 容易 吸引 人 注意 。 用 大 号 加 粗 的 文字 
来 突出 展示 表达 的 观 息 ， 有 点 “高 桥 流 ” 的 风格 。 如 图 1-12 所 示 。 
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图 1-12 地铁 广 告 简 单 文 字 页 面 


采用 2 行 3 列 的 照片 墙 , 来 展现 这 些 手 工 逝 人 ， 如 图 1-13 所 示 。 
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布 杰 ，35 岁 ， 铜 铸 班 手工 艺人 泽 倪 训 措 ，51 岁 ， 木 雕 班 手工 艺人 


雪 域 麦 宿 子 乌 匠人 


来 自 格 萨 尔 王 故乡 的 手工 传承 展 ， 2016 年 10 月 1 日 -31 日 ，798 艺 术 区 白 玛 梅 条 国际 艺术 中 心 ， 藏 地 手工 影像 、 实 物 及 现场 互动 。 
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图 1-13 ”地铁 广 告 2 行 3 列 照片 墙 


采用 经 典 的 左右 布局 ， 并 且 是 左 图 右 表 的 方式 ， 如 图 1-14 所 示 。 
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图 1-14 地铁 广告 左 图 右 表 布 局 


3. 影视 作品 

“一 卷 风 云 形 榜 ， 守 尽 天 下 奇 末 才 。” 除 了 剧情 吸引 人 ， 画 面 也 是 给 了 观 
众 很 好 的 视觉 感受 ， 那么 《 形 榜 》 到底 为 什么 这 么 “好 看 ”? 

图 1-15 就 是 剧 中 第 出 现 的 一 类 一 一 对 称 式 构图 。 画 面 两 边 对 称 ， 人 符合 中 国 
传统 的 对 称 美 。 这 种 对 称 可 以 用 在 PPT 版 式 布局 上 ， 形 成 左右 对 称 布局 。 
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图 1-15 向 影视 作品 学 做 PPT 


除了 影视 作品 本 身 ， 还 可 以 多 关注 影视 作品 对 应 的 宣传 海报 。 还 以 《 环 于 
榜 》 为 例 ， 图 1-16 所 示 的 宣传 海报 采取 横 癌 四 上 段 式 排列 ， 展 现 4 个 人 物 的 不 同 
气势 。 这 种 方式 也 可 以 应 用 在 PPT 中 ， 用 SmartArt 来 展现 四 大 城市 的 业务 。 
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图 1-16 向 影视 海报 学 做 PPT 


可 见 ， 生 活 中 处 处 有 和 学习 的 对 象 ， 只 要 关 于 发 现 ， 并 加 以 利用 和 改造 ， 就 
能 给 日 己 打造 一 份 好 的 PPT 作品 。 


1.4.2 ”向 IPO 路 演 学 习 


首次 公开 发 行 股票 (Initial Public Offering，IPO) 。IPO 指 的 是 公司 首次 向 社 
会 公众 投资 者 发 行 的 证 券 一 一 通常 是 普通 股票 。 路 演 ， 源 自 于 英文 Road Show， 
是 国际 上 通用 的 证 券 发 行 推广 方式 ， 是 指证 券 发 行商 在 发 行 前 针对 可 能 的 投资 
者 进行 的 巡回 推介 活动 。 

在 路 演 活 动 中 ， 发 行商 将 展示 发 行 证 券 的 价值 ， 加 深 投 资 者 的 认 知 程度 ， 
并 从 中 了 解 投 禹 人 的 投资 意 癌 ， 发 现 需 求 和 价值 定位 ， 确 保证 券 的 成 功 发 行 。 
路 演 的 目的 是 促进 投资 者 与 股票 发 行人 之 间 的 沟通 和 交流 ， 以 保证 股票 的 顺利 
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发 行 。 

本 书 建议 读者 多 看 看 IPO 路 演 的 PPT 报告 ， 特 别 适 合 做 业务 规划 、 经 营 分 
析 和 商业 计划 书 等 。 一 般 路 演 的 PPT 报告 在 20 ~35 页 ， 需 要 包含 公司 的 业绩 、 
产品 、 发 展 方 癌 等 ， 充 分 前 述 上 市 公司 的 投资 价值 ， 让 准 投资 者 们 深入 了 解 具 
体 情况 ， 并 在 路 演 时 回答 机 构 投 资 者 关心 的 问题 。 

从 IPO 路 党 PPT 中 可 以 学 到 颜色 搭配 、 图 表 应 用 、 目 录 导 航 和 摘要 页 面 等 
方面 的 制作 技巧 。 如 图 1-17 和 图 1-18 所 示 。 
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图 1-17 京东 IPO 路 演 部 分 PPT 


图 1-18 阿里 巴巴 IPO 路 演 部 分 PPT 


1.4.3 问 咨 询 公 司 学 习 


企业 管理 咨询 是 帮助 企业 和 企业 家 ， 通 过 解决 管理 和 经 营 问 题 ， 鉴 别 和 抓 


住 新 机 会 ， 强 化 学 习 和 实施 变革 以 实现 企业 目标 的 一 种 独立 的 、 专 业 性 咨询 
服务 。 它 是 由 具有 丰富 的 经 营 管理 知识 和 经 验 的 专家 ， 深 入 到 企业 现场 ， 与 
企业 管理 人 员 蜜 切 配 合 ， 运 用 各 种 科学 方法 ， 找 出 经 营 管理 上 存在 的 主要 问 
题 ， 进 行 定 量 及 定性 分 析 ， 查 明 产 生 问 题 的 原因 ， 提 出 切实 可 行 的 改善 方案 
并 指导 实施 ， 以 谋求 企业 坚实 发 展 的 一 种 改善 企业 经 营 管理 的 服务 活动 。 其 
任务 主要 有 : 

一 是 帮助 企业 发 现 生 产 经 营 管 理 上 的 主要 问题 ， 找 出 原因 ， 制 定 切 实 可 行 
的 改善 方案 。 

二 是 指导 改善 方案 的 实施 。 

三 是 传授 经 营 管理 的 理论 与 科学 方法 ， 培 训 企业 各 级 管理 干部 ， 从 根本 上 
提高 企业 的 素质 。 

为 什么 选择 咨询 公司 的 PPT 来 学 习 ? 除了 作者 自己 在 这 个 行业 拥有 10 余年 
的 工作 经 验 以 外 ， 还 因为 咨询 公司 项 目 组 最 终 提 交 给 客户 的 内 容 本 质 上 是 一 种 
知识 产品 。 篆 第 把 知识 固化 在 Office 文档 这 个 载体 上 ， 主 要 是 PPT 文档 ， 还 有 
Word 和 Excel 文档 等 。 所 以 咨询 公司 的 PPT 制作 要 求 通常 要 高 于 其 他 行业 ， 其 
PPT 模板 也 通常 被 其 他 公司 效仿 。 

在 这 里 简要 示意 有 代表 性 的 国际 管理 咨询 公司 的 PPT 报告 效果 ， 如 图 1-19 
和 图 1-20 所 示 。 


SETTING THE SCENE RolandBerger 
Strategy Consultants 


The research covers the 20 largest utilities and 12 key markets in 
Europe 


Research overview 
Roland Berger has analyzed 20 companies... .Covering all major European markets 


。 Analysis of financial and operational data of 20 。 Companies in scope cover 12 
leading European energy companies main European markets 
ea 。 Specific regulatory situation 
has been assessed for each 
。 Interpretation of results based on Roland Berger country in scope 


experience 


... Tepresenting a major share of European 
.including a wide spectrum of market players electricity generation 


Sample split by company size Sample share in European 
electricity generation 


[2006， TWh] Other companies 
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全 球 收入 增长 预计 将 在 2020 年 前 回 到 危机 前 水 平 


全 球 零售 银行 业 收 入 增长 情况 
复合 年 均 增长 率 { %) 
2006— 2010— 2015— 
_200 2015 209 _ 


| | 
2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 
CC 


预测 
村 中 东欧 
加 中 东 和 非洲 


洼 : 全 球 零 售 银行 业 收 入 估计 基于 地 区 金融 和 宏观 经 济 数 据 得 出 ， 覆盖 的 2100 家 银行 。2015 和 2019 年 数据 为 预 估 值 。2015 年 实际 收入 估计 值 和 将 在 
2015/2016 年 度 报告 出 版 后 ， 于 2016 年 春季 得 出 。 增 长 率 计 算 包 含 四 会 五 六。 


图 1-20 波士顿 (BCG) PPT 报告 示意 


从 以 上 示意 中 ， 可 以 看 出 咨询 公司 PPT 报告 在 标题 、 图 表 、 形 状 和 版 式 布 
局 方面 的 规范 应 用 。 
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一 般 在 做 PPT 演示 汇报 前 ， 第 向 要 考虑 很 多 问题 : 

1 ) 为 什么 要 做 这 次 演示 ? 

2) 最 需要 传递 的 是 什么 ? 

3) 是 阅读 型 PPT 还 是 演讲 型 PPT? 

4) 我 要 说 服 谁 ? 

5) 他 们 对 我 演示 的 内 容 了 解 到 什么 程度 ? 

6) 他 们 最 希望 7 了解 什 么 ? 

7) 我 有 哪些 资料 可 以 利用 ? 

8) 有 哪些 人 可 以 帮助 我 ? 

9) 我 有 多 少时 间 可 以 使 用 ? 

10) 这 是 单 次 演示 ， 还 是 系列 演示 的 一 次 ? 

11) 演示 需要 多 长 时 间 ? 

12) 在 什么 场合 进行 演示 ? 

13) 有 哪些 工具 设备 可 以 利用 ? 

这 只 是 一 个 问题 列表 ， 还 没有 把 问题 结构 化 ， 下 面 对 问题 进行 整理 分 类 ， 
把 上 面 的 13 个 问题 分 成 目标 、 受 众 、 资 源 和 场景 4 个 类 别 ， 把 这 4 类 问题 结合 
形状 展示 出 来 ， 如 图 2-1 所 示 。 

这 主要 用 到 了 第 3 章 思 维 结构 化 和 第 $ 章 表 达 形 象 化 里 面 介 绍 的 方法 和 
技巧 。 

本 章 就 从 上 述 4 个 方面 对 演示 进行 情境 化 分 析 ， 一 般 在 制作 PPT 报告 前 完 
成 ， 分析 结果 直接 影响 PPT 报告 的 设计 制作 。 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


商务 PPT 演 示 情 景 化 分 析 
(CJ 本 分析 


= 为 什么 要 做 这 次 演示 ? 
* 最 需要 传递 的 是 什么 ? 
* 是 阅读 型 PPT 述 是 演讲 型 PPT? 


受众 分 析 
* 要 说 服 谁 ? 
* 他 们 对 演示 内 容 了 解 例 少 ? 


* 他 们 最 希望 了 解 什么 ? 


sp | [= 
= 演示 全 长 时 间 ? 


* 在 什么 场合 进行 演示 ? 
* 有 哪些 工具 识 备 可 以 利用 ? 


资源 分 析 
* 有 哪些 资料 可 以 利用 ? 
* 有 哪些 人 可 以 帮助 我 ? 
* 有 多 少时 间 可 以 使 用 ? 
* 这 是 单 次 演示 ， 还 是 系列 演 
未 的 一 次 ? 


2-1 PPT 演示 情景 化 分 析 


2.1 目标 分 析 


目标 分 析 是 整个 情景 化 分 析 中 的 第 一 步 ， 也 是 最 重要 的 一 步 ， 决 定 了 情境 
化 分 析 后 面 的 环 方 。 我 做 了 一 张 演示 目标 分 析 表 ， 把 演示 目标 分 为 了 8 大 方面 ， 
读者 可 以 参考 这 张 表 来 对 日 己 的 演示 进行 分 析 ， 如 表 2-1 所 示 。 
表 2-1 演示 目标 分 析 表 


演示 目标 传递 信息 重点 


吸引 投 次 发 展 前 景 、 管 理 团队 和 投资 收益 


2 工作 总 结 取得 业绩 、 学 习 成 长 和 下 一 步 计划 

3 投标 方 优势 、 成 功 案例 、 工 作 计 划 和 费用 
项 目 提案 方法 模型 、 观 点 结论 和 主要 成 果 

5 议题 讨论 主要 议题 、 讨 论 目 标 和 解决 建议 


6 教育 培训 学 员 水 平 、 主 要 知识 点 和 应 用 案例 

产品 发 布 新 技术 、 新 特性 、 消 费 趋势 和 产品 优势 

8 市 场 促销 产品 优势 、 促 销 方案 和 预期 收益 

这 8 个 方面 远 远 不 能 黎 兰 工作 中 的 所 有 方面 ， 这 些 都 是 商务 PPT 演示 最 和 


用 的 目的 。 目 的 不 同 ,传递 的 信息 重点 不 同 ， 这些 部 会 影响 PPT 报告 素材 的 
准备 。 
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在 分 析 目 标 时 ， 还 要 确定 好 是 做 成 阅读 型 PPT 还 是 演讲 型 PPT? 下 面 对 这 
两 种 类 型 做 了 简单 的 对 比 ， 如 图 2-2 所 示 。 


阅读 于 PPT 和 演讲 付 PPT 的 区 别 


阅读 至 PPT 演讲 型 PPT 


字数 偏 少 


“版面 充实 “版 面 简洁 
| 。 动 画 效果 少 “动画 展现 
天 表达 形象 化 “表达 可 视 化 


2-2 ”阅读 型 PPT 和 演讲 型 PPT 的 区 别 


在 人 们 的 日 和 工作 中 遇 到 的 大 多 是 阅读 型 PPT， 演讲 型 PPT 党 第 用 于 教育 
首 训 中 ， 近 几 年 也 多 用 于 新 产品 发 布 会 。 这 两 者 并 没有 明显 的 界限 ， 有 时 需要 
有 可 读 性 ， 又 需要 演讲 让 报 说 明 。 


2.2 受众 分 析 


确定 了 演示 目的 后 ， 需 要 对 参加 演示 的 人 群 特点 进行 分 类 ， 称 之 为 受众 分 
析 ， 下 面 主要 从 受众 的 9 类 身份 特点 进行 分 类 ， 如 表 2-2 所 示 。 
表 2-2 演示 受众 分 析 表 


受众 特点 分 析 主要 类 别 


国外 、 国 内 、 一 线 城市 、 二 三 线 城 市 …… 


也 
J 


性 别 年 龄 90 后 、80 后 、70 后 、60 后 ……- 


对 演示 内 容 的 理解 程度 | ”不 懂 、 咯 懂 、 熟 悉 、 思 想 碰撞 …… 
对 演示 的 影响 程度 接受 、 讨 论 、 审 议 、 最 终审 批 …… 


2 人 金融、 制造 、 房 地 产 、 汽 车 、 食 品 、 互 联网 、 广 告 …… 
3 角色 类 别 同事 、 甲 方 、 乙 方 、 投 资方 、 消 费 者 …… 

4 职务 职位 董事 长 /总 经 理 、 高 管 团队 、 中 层 经 理 、 基 层 员 工 …… 
5 部 门类 别 财务 、HR、 销 售 、 设 计 、 技 术 、 生 产 …… 

6 教育 程度 研究 生 、 本 科 、 专 科 、 高 中 、 初 中 …… 

7 

8 

9 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


受众 分 析 的 不 同 特点 决定 了 演示 的 方式 和 风格 。 比 如 对 甲 方 高 省 团队 审议 
的 PPT 项目 汇报 ， 要 更 注重 逻辑 思路 、 结 末 观 点 、 论 证 方法 和 配色 布局 等 的 专 
业 性 ， 可 能 某 一 方面 不 专业 部 会 影响 汇报 的 效果 ; 对 90 后 销售 部 门 员工 培训 销 
售 技巧 ， 更 注重 趣味 性 、 互 动 性 和 参与 性 ，PPT 风格 轻松 活泼 ， 让 员工 在 参与 中 
得 到 成 长 和 收获 。 这 两 种 风格 完全 不 同 。 


2.3 资源 分 析 


在 目的 分 析 和 受众 分 析 后 ， 需 要 根据 演示 主题 和 大 纲 来 准备 演示 系 材 。 准 
答 聂 材 需 要 考虑 时 间 和 人 力 等 因 系 ， 这 里 把 素材 和 和 时间、 人力 等 统称 为 演示 资 
源 ， 也 就 是 要 对 演示 的 资源 进行 分 析 ， 如 表 2-3 所 示 。 

表 2-3 演示 资源 分 析 表 


演示 资源 具体 内 容 分 析 项 目 
文字 素材 
图 片 素材 是 否 完整 
素材 资源 数据 表格 素材 
PPT 模板 素材 有 没有 可 直接 使 用 的 模板 
素材 整理 程度 直接 使 用 还 是 需要 加 工 
独自 完成 
团队 完成 团队 如 何 分 工 
人 力 资 源 
团队 对 内 容 理 解 程度 是 否 需 要 培训 
团队 PPT 技术 掌握 的 程度 是 PPT 新 手 还 是 高 手 
全 职 完成 
时 间 如 何 分 配 
时 间 资 源 兼职 完成 
一 次 /系列 演示 确定 系列 演示 主题 


这 些 换 源 的 确定 与 否 ， 会 影响 到 PPT 报告 制作 的 成 本 ， 也 就 是 不 能 确定 能 
个 保质 保 量 地 达到 预期 演示 效 末 。 


2.4 场景 分 析 


最 后 一 步 是 演示 场景 分 析 ， 主 要 分 为 演示 方式 、 现 场 条 件 和 演示 时 间 3 个 
方面 ， 具 体 如 表 2-4 所 示 。 


和 
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表 2-4 演示 场景 分 析 表 


具体 内 容 分 析 项 目 


书面 材料 打印 版 本 效果 
演示 方式 汇报 人 对 内 容 的 掌握 程度 
什么 平台 ? 网 络 带宽 如 何 ? 


人 数 规模 1~10 人 、10~30 人 、30 人 以 上 
会 议 室 大 小 小 、 中 、 大 会 议 室 
桌 椅 分 布 教室 式 摆 放 、 分 组 式 摆 放 
现场 条 件 演示 设备 投影 仪 、 电 视 
接 入 方式 有 线 (VGA/HDMI) 无 线 接 入 
音 视频 设备 音箱 、 麦 克 风 和 音频 线 
是 下 需要 Wi 连 按 
上 午 、 下 午 ; 工作 日 、 周 末 
演示 时 间 1 修 时 、 半 天 、 全 天 


条 鞭 时 间 区、 二 0 207 


充分 了 解 现场 不 同 的 场景 条 件 ， 可 以 让 主办 方 提前 发 一 些 现场 照片 给 你 ， 
如 有 必要 可 以 提前 到 现场 感受 一 下 ， 这 样 在 准备 PPT 设计 制作 和 演示 汇报 时 能 
心中 有 数 ， 并 且 熟 悉 的 环境 也 能 减轻 现场 演讲 的 崇 张 程度 。 


多 思维 结构 化 一 一 理 顺 演示 逻辑 


谈 到 结构 化 ， 首 先 想 到 的 是 著名 的 “人 金字塔 原 理 ”。 人 金字 塔 原理 被 很 多 人 知 
道 主 要 源 于 芭 芭 拉 … 明 托 ，1963 年 ， 她 是 麦肯锡 聘请 的 第 一 位 女性 咨询 顾问 。 
她 的 报告 做 得 不 错 ， 公 司 领导 就 让 她 教 一 下 公司 的 咨询 师 做 报告 ， 后 来 把 讲义 
整理 出 来 就 成 为 了 《金字 培 原 理 》。 

金字 塔 原理 广 沁 应 用 于 思考 、 沟 通 表达 、 解 决 问题 和 开发 培训 诬 程 ， 是 提 
高 逻辑 思维 和 表达 能 力 的 高 效 思维 工具 。 其 实 ， 结 构 化 并 不 是 芭 芭 拉 创 造 出 来 
的 ， 结 构 化 一 直 存 在 者 。 比 如 我 们 会 把 一 年 分 为 春 、 夏 、 秋 、 冬 四 季 ， 这 本 号 
就 是 一 种 结构 。 

事实 上 ,不 管 是 思考 、 阐 述 观 点 、 写 报告 ,还 古人 和 做 PPT， 绪 构 化 都 占有 重 
要 的 位 置 。PPT 的 逻辑 就 像 是 骨 碎 ， 在 类 化 PPT 之 前 ， 要 优先 确定 的 就 是 逻辑 
结构 。 


3.1 结构 化 示例 


不 管 是 在 工作 中 ,， 还 是 在 生活 中 ， 人 们 每 天 午 在 做 各 种 沟通 。 不 管 是 什么 
形式 、 什 么 渠道 的 沟通 ， 虱 是 为 了 把 信息 全 面 、 人 简明 、 有 组 织 地 传递 给 对 方 ， 
从 而 提 融 效率 、 达 成 共识 。 简 单 来 说 ， 就 是 把 事情 想 清 楚 、 讲 明白 ， 让 对 方 轻 
松 理解 并 记忆 深刻 。 这 绝对 是 个 技术 活 ， 也 是 这 个 信息 时 代 每 个 人 必 备 的 核心 
之 二 

汇报 与 沟通 是 工作 中 的 毅 见 环节 ， 对 于 同一 件 事 ,不同 的 人 可 能 会 用 不 同 
的 方式 来 表达 。 以 会 议 室 预订 为 例 ， 员 工 甲 和 员工 乙 就 用 了 不 同 的 方式 来 汇报 ， 
如 表 3-1 所 示 。 
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表 3-1 不 同 表 达 方 式 
采用 方式 汇报 沟通 可 能 结果 


Boss，A 总 今天 没 空 ，B 总 出 差 了 ， 周 
四 回来 ，C 总 明天 之 后 都 可 以 ， 另 外 ， 周 
四 订 不 到 会 议 室 ， 会 议 安排 在 ……. 


话 没 说 完 ， 被 老板 打 
汤 ， “说 重点 ， 告 诉 我 


常规 顺序 


Boss， 今 天 的 会 议 我 们 想 改 在 周 五 上 午 


结论 先行 ”| 9 点 ， 你 看 可 以 吗 ? 因为 A、B、C 总 那个 


时 间 比 较 方便 ， 会 议 室 也 只 有 那 一 天 有 空 


员工 甲 按 照 第 规 顺 序 ， 先 描述 问题 状态 和 原因 ， 最 后 说 结论 ; 员工 乙 正 好 
相反 ， 先 说 结论 ， 青 氢 述 原因 ， 这 样 对 方丈 会 在 第 一 时 间 获 取 沟 通 的 关键 点 ， 
这 束 是 结构 化 的 一 个 应 用 。 具 体 分 析 如 图 3-1 所 示 。 


会 议 改 在 星期 五 


WE 20 C 大 


对 A 总 和 C 总 更 方便 B 总 也 可 以 参加 会 议 室 有 空 


3-1 结论 先行 的 表达 示意 


为 了 不 让 对 方 在 听 的 过 程 中 处 于 焦灼 的 状态 ， 关 心 结 果 是 什么 ， 束 和 完 告 诉 
他 绪论 ， 再 做 原因 说 明 。 职 场 中 ， 逻 辑 清晰 的 人 会 让 人 觉得 更 职业 。 

再 看 一 个 PPT 的 例子 ， 比 如 你 现在 遇 到 的 问题 是 :“ 公 司 的 招聘 管理 体系 存 
在 哪些 问题 ?” 

那么 对 这 个 问题 的 回答 ， 如 条 和 直接 在 PPT 中 这 样 罗列 展现 出 来 ， 造 成 的 结 
末 往 往 是 观众 眼睛 扫 一 下 PPT， 内 容 太 多 ， 心 里 会 有 抵触 ， 就 更 不 用 谈 脑 海中 能 
留 下 什么 印象 了 。 如 图 3-2 所 示 。 

如 有 果 对 列 出 的 问题 进行 归 类 和 分 屋 ， 将 问题 分 为 基础 工作 、 人 才 评 价 和 内 
部 选拔 3 个 类 别 ， 如 图 3-3 所 示 。 这 样 可 以 很 好 地 表达 出 招聘 体系 中 在 基础 工 
作 、 人 才 评 价 和 内 部 选拔 3 个 方面 存在 问题 。 想 一 想 ， 记 住 3 个 问题 是 不 是 比 记 
7 个 问题 要 容易 ， 而 且 印 象 深 刻 ? 

图 3-3 使 用 了 第 5 章 介 绍 的 SmartArt 工具 ， 做 出 从 左 到 右 的 结构 图 ， 速 度 更 
快 ， 配 色 方 案 选 择 更 多 。 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


公司 人 才 招 聘 管理 体系 需 进 一 步 完善 


.招聘 的 重要 依据 一 一 赔 位 说 明 书 不 规范 ; 
.招聘 计划 性 不 足 ; 
.招聘 渠道 单一 ， 不 能 满足 公司 用 人 需要 ; 


.招聘 评价 主要 依靠 面谈 ; 

.评价 手段 单一 ， 缺 少 结构 化 测试 方式 ; 
.公司 的 内 部 选拔 缺乏 合理 的 选拔 机 制 |; 
目前 的 内 部 选拔 不 能 达到 正 回 激励 效果 。 


图 3-2 结 如 聘 问 题 列 表 


公司 拍 聘 管理 体系 主要 企 基础 工作 、 人 
才 评 价 和 内 部 选拔 3 个 方面 有 待 完善 


/招聘 的 重要 依据 一 一 -岗位 说 明 书 不 规范 


轿 于 可 引 。 招聘 计划 性 不 足 


“ 招聘 渠道 单一 ， 不 能 满足 公司 用 人 需要 


招聘 管理 招聘 评价 主要 依靠 面谈 
体 系 问 题 汪 Ds | 让 外 加 
\ “评价 手段 单一 ， 缺 少 结构 化 测试 方式 


一 公司 的 内 部 选拔 缺乏 合理 的 选拔 机 制 


“目前 的 内 部 选拔 不 能 达到 正 向 激励 效果 


图 3-3 结 自问 题 分 类 A 


也 可 以 用 形状 组 合 出 如 图 3-4 所 示 的 关系 图 ， 可 以 找 现成 的 图 形 模 板 侠 用 ， 
文子 复制 和 格式 调整 都 要 手动 完成 ， 制 作 速 度 稍 微 慢 一 些 ,但 格式 调整 更 灵活 ， 
结构 样式 更 丰富。 

从 这 个 例子 可 以 看 出 结构 化 在 商务 PPT 制作 中 的 重要 作用 。 
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公司 招聘 管理 体系 主要 在 基础 工作 、 人 
才 评价 和 内 部 选拔 3 个 方面 有 待 完善 


-招聘 评价 主要 依靠 面谈 
-评价 手段 单一 ， 缺 少 结构 化 测 
试 方式 


* 招 险 计划 性 不 是 
* 招 聘 渠 址 单一 ， 沾 能 满足 公司 用 作 需 要 


,公司 的 内 部 选拔 缺乏 合理 的 
招聘 管理 选拔 机 制 
体系 问题 .目前 的 内 部 选拔 不 能 达到 正 
向 激励 效果 


图 3-4 结构 化 示 


题 分 类 了 B 


3.2 结构 化 思维 的 原则 


结构 化 思维 有 4 个 原则 ， 也 是 金字 塔 原理 的 4 个 基本 原则 ， 分别 是 : 


e 论 结论 先行 。 
e 证 一 一 目 上 而 下 。 


. 类 一 一 归 类 分 组 O 
比 一 一 逻辑 递 进 O 


QO 结论 先行 


@ 自 上 而 下 


Ee 


9 归 类 分 组 @ 逻 辑 递 进 
3-5 ”结构 化 思维 的 4 个 原则 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


1. 原则 一 : 结论 先行 

在 做 商务 沟通 和 汇报 时 ， 如 有 果 做 了 30 页 PPT， 在 演示 到 第 20 页 的 时 候 ， 还 没 
有 让 对 方 抓 住 这 一 汇报 沟通 的 主要 观点 ， 那 么 这 就 是 一 个 失败 的 PPT 演示 。 听 众 
的 注意 力 是 有 限 的 ， 在 演讲 汇报 和 商务 沟通 过 程 中 ， 如 采 前 5 分 钟 不 能 吸引 听众 的 
注意 力 ， 听 众 的 大 脑 极 容易 产生 目 我 保护 ， 这 种 保护 的 结 采 就 是 产生 “ 懈 仿 ”情绪 。 

吸引 听众 的 注意 力 有 很 多 种 方法 ， 如 演讲 的 技巧 、 图 形 化 展示 的 技巧 等 。 
其 实 听众 最 在 意 的 是 听 到 演讲 的 观点 和 结论 ， 这 是 很 有 效率 的 一 种 方法 ,不管 
听众 是 否 赞 同 你 的 观点 ， 都 会 吸引 听众 关注 你 的 主要 论据 和 方法 。 

“结论 先行 ”做 得 最 好 的 就 是 我 们 每 年 都 会 看 到 的 政府 工作 报告 。 几 万 字 的 
政府 工作 报告 ， 每 个 要 点 部 分 都 以 “结论 + 分 析 ” 的 模式 来 号 ， 如 图 3-6 所 示 。 


一 年 来 我 们 主要 做 了 以 下 工作 。 


一 是 继 疆 创 汤 和 地 时 友 观 则 宝 ， 径 济世 行 保持 在 合理 区 问 。 去 年 宏观 而 
控 面 临 甸 难 据 择 ， 我 们 坚持 趟 搞 " 太 水 漫灌 " 式 强 刺激 ， 而 是 依靠 也 革 创新 来 
稳 增 长 、 调 结 构 、 防 风险， 在 区 间 响 控 的 基础 上 ， 加强 定 回 调控 、 相 机 调 
控 。 积极 的 财政 政 课 力度 加 太 ， 揭 加 的 财政 闻 字 主要 用 于 减 积 降 咒 。 至 面 
推 开 萤 聊 增 起 总， 全 年 降 体 企业 税 负 5700 活 亿 元 ， 所 有 行业 买 现 税 员 只 减 
不 增 。 制 定 实 施 中 央 与 地 方 指 值 税收 入 草 闪 对 渡 方 案 ， 确 悍 地 方 妹 有 财力 
趟 变 。 打 太 地 方 政府 存量 债务 置换 规模 ， 降 便利 息 负担 约 4000 亿 元 。 稳健 
的 货币 政策 灵活 适度 ， 广 洛 货 市 M2 增长 11.3%， 居 于 13%% 左右 的 预期 目 
标 。 经 辣 运 用 刍 神 贷 币 政策 工具 ， 支持 蒜 体 经 济 点 展 。 实施 人 媳 进 消 旨 升级 
指 施 。 出 各 吉 励 氏 间 授 资 等 政 策 ， 投 资 出 现 企稳 壮 势 。 分 类 博 控 房地产 市 
场 。 加 强生 出 风 隐 防 控 ， 涉 民 币 汇率 形成 机 制 进一步 完 著 ， 悍 持 了 社 合理 
均衡 水 平 上 的 基本 稳定 ， 维护 了 国家 经 济 使 融 安 全 。 


二 脸 看 力 拆 好 "三 去 一 降 一 补 "， 世 给 结构 有 扩 改 苹 以 简 慎 、 烘 庆 行 业 
为 是 癌 去 产能 ， 全 年 娘 出 秽 秩 产能 超过 6500 万 吨 、 坚 庶 产能 超过 2.9 亿 
吨 ， 起 莉 却 成 年度 目标 性 务 ， 分 深 职 工 得 到 入 好 安 站 。 训 持 农民 工 往 城 
往 网 房 控 高 棚 忌 各市 化 安 音 比例， 房地产 去 库存 取得 积 椒 成 妆 。 推动 企 
北 疗 并 语 组 ， 当 习 直接 锅 赏 ， 洋 施 市 场 化 法 党 化 债 转 服 ， 工业 企业 人 谨 产 旬 
情诗 有 邱 下 降 。 看 眼 好 进 直 北 降 成 本 ， 出 各 减 燥 降 费 、 降 个 五 险 一 全 强 足 
比 一 、 下 苦 用 电信 相等 举 撒 。 加 太 补 汇 板 力度 ， 办 了 一 批 当 前 总 需 恕 利 长 
二 国术 事 。 


图 3-6 政府 工作 报告 “结论 先行 ”示意 


如 朵 没有 时 间 全 文 阅读 这 份 几 万 字 的 报告 ,那么 可 以 把 每 个 段落 的 要 点 集中 在 
一 起 ， 做 成 两 页 纸 ， 如 图 3-7 所 示 。 能 快速 了 解 政 府 报告 的 精 艇 。 这 并 不 是 归纳 总 结 
能 力 强 ， 而 是 报告 文章 采取 的 “绪论 抑 行 ”的 方式 ， 让 人 在 阅读 几 万 字 的 政府 报告 
时 不 费力 ， 既 可 以 快速 通读 浏览 ， 又 能 根据 目 己 的 兴趣 详细 查看 某 部 分 具体 内 容 。 


_| 
一 。2016 年 工作 回顾 


工 必 成 果 
经 济 运 行 租 中 背 稳 、 窟 中 向 好 : 
就 亚 丧 长 超出 预期 。 
疏 革 开放 深入 推进 。 
经 济 结 构 加 快 调整 。 
发 展 新 动能 未 断 增强 : 
基础 设施 支 捧 能 为 持 起 提升 。 
小 民生 活 滩 以 改善 
主要 工作 


一 是 链 党 鹿 新 和 加 强 宏观 调演， 番 济 运行 尺 持 站 合 理 区 间 : 


二 是 着 力 抓 好 “三 去 一 降 一 衬 "， 供 答 上 结构 有 了 所 改善 : 
三 是 大 访 迪 化 改革 开放 ， 发 展 活力 进一步 增强 。 
四 是 强化 创新 引 颌 ， 新 动能 快速 威 长 。 


五 是 促进 区 域 城 条 协 冰 发 展 ， 新 的 增长 极 增 长 带 加 快 形成 。 


广 是 加 强生 态 文明 建设 ， 滩 色 发 展 取得 新 进展 。 
七 是 注重 名 障 和 改善 民生 ， 信 民 群 水 获得 哑 增 强 ， 
几 是 推进 政府 建设 种 补 理 创新 ， 社 会 保持 和 谐 稳 定 。 
二 。 2017 年 工作 上 总体 移 告 
预期 目标 
国内 生产 总 信 增 长 所 5% 在 右 ; 
居民 消费 蛋 格 潍 幅 3% 左 布 ; 


庆 镇 新 增 就 业 1100 万 人 上 以 上 ， 城 镇 登记 先 业 率 册 5 听 以 向 ， 


进出 口 回 德 向 好 ， 国 际 收 京 基 村 平 衡 ; 
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LL 
启 民 收 信和 登 济 增长 基本 网 步 ; 


单位 国内 生产 总 昼 熊 产 下 降 3.494 以 上 ， 主 要 污染 物 排 放 重 岂 尝 
下 降 。 
政策 把 担 
此 而 政策 要 保 持 稳 健 中 性 。 
财政 政策 委 更 加 积极 有 效 。 
财政 政策 委 更 加 积极 有 效 。 
货币 政 第 要 保持 稳 怪 中 性 。 
这 成 目标 的 工作 保障 
一 是 货物 稳 中 求 进 工作 总 基调 ， 避 持 战略 定 力 。 
二 是 坚持 以 推进 供 绍 侧 结构 性 改革 为 主线 。 
三 是 造 度 扩 大 总 需求 并 提高 有 效 性 。 
四 是 惊 若 创新 推动 新 旧 动 能 转 找 和 结构 优化 升 纯 ， 
五 是 着 力 解 决 八 民 群 众 普遍 关心 的 栾 出 问题 。 
上 三. 2017 年 至 点 工作 任务 
一》 用 改革 的 办 法 深入 推进 "三 去 一 隐 一 袜 "。 
(二 ) 深 亿 主要 领域 和 关键 环节 改革 。 
三》 进一步 释放 国内 需求 潜力 。 
【四 》 以 曾 薪 引领 实 性 至 放 转型 升 颂 。 
(五 书 进 农业 稿 定 县 展 和 农民 持 综 增收 。 
0 积极 主动 扩大 对 由 并 旅 ; 
【七 》 加 大 生意 环境 保护 消 理 力 广 。 
cA.Y 推进 以 保障 和 改善 民生 汶 芋 点 的 社 安 建设 . 
[ 妃 )》 宇 面 加 强 吉 府 自身 建设 : 


图 3-7 2017 年 政府 工作 报告 要 点 汇总 


在 商务 PPT 制作 过 程 中 的 “结论 


于 页 数 超过 20 页 的 PPT 报告 
观点 ， 如 图 3-8 所 示 。 


行 "， 最 第 用 的 就 是 摘要 法 。 摘 要 法 适合 
， 可 以 在 分 析 和 论述 开始 前 增加 摘要 页 ， 汇总 主要 


产业 园区 分 析 核 心 观点 总 结 


三 1 


各 类 园区 定位 受 外 部 条 件 影 响 程度 不 同 ， 综 合 工业 园区 和 总 部 经 济 定位 受 
外 部 条 人 忻 影 响 较 小 . 


企业 入 驻 园区 ， 是 基于 对 成 本 、 市 场 、 聚 集 和 配套 服务 等 诸多 因素 的 考虑 ， 
产业 配套 体系 越 来 越 受 入 园 企业 的 关注 。 


园区 之 间 招 商 引 资 竞争 激烈 ， 差 异化 竞争 格局 逐步 形成 ， 各 园区 都 在 寻求 
突破 ， 希 望 打 造 各 自 的 竞争 优势 。 


我 国 经 济 转型 及 相关 政策 对 产业 园区 的 发 展 和 建设 提出 新 的 要 求 ， 园 区 对 
产业 集群 推动 作用 明显 ， 低 磋 经 济 提 上 日 程 . 


我 国 工 业 园 区 建设 进程 加 快 ， 功 能 定位 逐步 转变 、 经 营 理 念 不 断 创 新 ， 迈 
入 新 一 轮 高 速 发 展期 ， 传 统 工业 园区 开发 与 经 营 正 向 高 端 圆 区 方向 不 断 发 


二 


图 3-8 结论 先行 : 摘要 法 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


摘要 法 也 常常 体现 在 商业 计划 书 或 者 IPO 路 演 的 报告 中 ， 如 万 国 数据 于 
2016 年 10 月 IPO 的 报告 中 ， 最 开始 为 摘要 页 (Offering Summary ) ， 如 图 3-9 左 
图 所 示 ， 主 要 介绍 IPO 的 基本 概况 ， 包 含 发 行 数量 、 发 行 价格 、 基 础 融资 规模 、 
资金 用 途 、 杯 销 商 、 预 计 定 价 时 间 等 信息 。 如 图 3-9 右 图 所 示 是 财务 摘要 
(Financial Highlights) ， 主 要 包含 萌 业 收入 、 利 润 和 增长 预期 等 信息 。 


FINANCLIAL HISHLISHTS 
Offering Summary 人 Financial Highlights i 
全 fei hares 19.250.000 ADSs (100% primary) 
OnaringF rice bh 是 Consistent Track Record of Revenue Growth 
ase Offe' re US$231 milion $270 millio 
Over-Allotm 2.887,500 (ti00% ry) 
Exchange | Tick 多 Contract Backlog Provides High Visibility to Future Growth 
Lock-up 180 days 


由 Operating Leverage Drives Margin Expansion 


4 | Raising Capital to Achieve Fully-Funded Business Plan 


图 3-9 ”结论 先行 ， IPO 报告 摘要 示意 


2. 原则 二 目 上 而 下 

即 先 抛 绪论， 然后 列 出 要 点 来 文 持 目 己 的 结论， 再 层 层 详 细 展 开 。 

当 对 要 表达 和 沟通 的 问题 已 有 主要 思路 ， 束 差 清 晰 地 表达 出 来 时 ， 适 合用 
目 上 而 下 法 。 比 如 写 年 终 总 结 时 ， 基 本 知道 自己 要 写 的 主题 是 什么 , 平时 的 成 
绒 、 相 到 的 问题 、 下 一 年 的 规划 等 也 要 有 大 概 构思 ， 此 时 ,就 可 以 采用 目 上 而 
下 法 构建 金字 塔 结构 ， 条 理 清晰 地 表明 自己 的 想法 。 


3-10” 自 上 而 下 的 工作 总 结 


还 以 政府 工作 报告 为 例 ， 这 次 我 们 一 起 看 看 如 何 目 上 而 下 。 对 2017 年 政府 
工作 报告 的 结构 进行 整理 ， 会 发 现 报告 的 主要 思路 ， 如 图 3-11 所 示 。 
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2017 年 政府 工 
作 报 告 思路 


具体 到 某 一 个 要 点 ， 以 2016 年 政府 报告 关于 “ 稳 增 长 调 结构 防风 险 ” 的 论 
述 为 例 ， 也 可 以 看 出 日 上 而 下 的 结构 化 思维 。 


一 定 着 力 稳 增 长 调 告 构 防 BS ,创新 去 观 调 全 万 式 。 为 应 对 持续 加 
六 的 经 济 下 行 压 力 ， 我 们 在 区 则 高 |3 基 础 上 ， 实 询 定 同调 皖 和 相机 调 
控 。 积极 的 财政 政绩 注音 加 力 增 效 ， 扩 太 第 构 性 减 税 沁 围 ， 世 行 苦 天 性 
降 莫 ， 盘 活 财政 存量 资金 。 发 行 地 方 政 府 情 冉 置换 存量 情 务 3. 2 万 亿 
元 ， 降 低 梓 息 郧 担 ] 2000 亿 元 ， 疾 径 了 地 方 政府 伟人 情 压 门 。 稳 怪 的 贡 店 


政 案 注 征 松 基 让 度 ， 多 上 交 降 妃 降 蕉 ， 改 军人 存 所 比 营 理 ， 创 新 贫 市 政 案 工 
具 ， 加 太 对 洋 伟 经 济 况 持 力 度 。 打 六 有 效 报 资 ， 塌 立 专 项 基金 ， 加 副 水 
利 、 城 镇 椭 户 区 和 农村 乞 房 改 运 、 中 西部 社 路 和 公路 等 清 弱 环 让 建设 。 
实 乞 车 点 领域 消费 促进 工程 ， 城 多 居民 旅游 、 网 购 、 信 息 浓 费 等 快速 增 
长 。 去 年 还 积极 应 对 金融 领域 科 备 种 风险 皇 成 ,守住 了 不 改 生 系统 性 区 
域 性 风 隐 的 压 洁 ,维护 了 国家 反 济 使 融 安全 。+ 


3-12 ”2016 政府 工作 报告 部 分 内 容 


这 段 话 后 面 的 论述 都 是 为 了 表达 观点 “ 春 力 稳 增 长 调 结构 防风 险 ， 创 新 安 
观 调控 方式 ”， 主 要 从 稳 增 长 、 调 结构 和 防风 险 3 个 方面 进行 论述 ， 可 以 做 出 如 
图 3-13 的 结构 图 。 


商务 PPT 的 说 服 之 道 
创新 宏观 调控 方式 
EE 


稳健 的 货币 政策 


图 3-13 自 上 而 下 : 2016 政府 工作 报告 示意 


3. 原则 三 : 归 组 分 类 

当 对 一 件 事情 进行 分 类 以 后 ， 它 就 变 得 特别 清晰 、 简 单 、 准 确 ， 分 类 在 生 
活 、 工 作 中 是 无 处 不 在 的 。 家 中 物品 的 摆 放 ， 如 果 做 好 归 类 分 组 看 起 来 就 会 让 
人 觉得 很 舒服 ,使 用 的 时 候 找 起 来 也 很 方便 。 如 图 3-14 是 有 人 将 冰箱 中 的 物品 
分 类 整理 摆 放 的 效 末 。 


E 
nn 


图 3-14 冰箱 物品 分 类 摆 放 示意 
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我 们 的 大 脑 有 自动 将 某 些 具 有 共同 特性 的 东西 进行 归 类 组 合 的 能 力 。 如 果 
大 脑 对 处 理 的 信息 已 经 进行 了 归 类 分 组 ， 显 得 清晰 明了 ， 理 解 起 来 就 比较 容易 。 
如 果 要 处理 的 信息 杂乱 无 草 ， 大 脑 会 自动 进行 信息 解构 分 析 和 归 类 分 组 ,但 是 
会 增加 听众 的 大 脑 负 担 ， 不 利于 信息 的 理解 。 

分 类 要 符合 MECE 原则 ， 中 文 叫 相互 独立 、 完 全 穷尽 。 相 互 独立 的 意思 是 ， 
互相 之 间 不 能 有 交叉 ， 完 全 穷尽 就 是 你 在 分 类 的 时 候 不 能 有 遗漏 。 只 要 符合 这 
个 标准 ， 就 是 一 个 清晰 的 、 准 确 的 分 类 ， 如 图 3-15 所 示 。 


MECE 分 析 法 


Mutually Exclusive Collectively Exhaustive 
相互 独立 完全 穷尽 


3-15 ”MECE 分 析 法 


在 实际 运用 中 只 需 不 停 地 问 上 自己 两 个 问题 : 

1 ) 我 是 不 是 把 所 有 可 能 的 因素 都 考虑 到 了 ， 有 没有 踪 汤 ? 

2) 这 些 因 素 之 间 有 没有 互相 重 闭 的 部 分 ? 

在 运用 MECE 原则 时 ， 有 两 个 数字 要 记 住 ， 数 字 3 和 数字 7。 有 研究 认为 ， 
人 类 大 脑 能 一 次 性 接受 的 信息 分 类 的 临界 值 是 7 条 ， 突 破 7 以 后 就 会 给 记忆 造成 
负担 。3 条 最 容易 记 住 ， 例 如 领导 讲话 常常 会 讲 3 点 ， 因 为 3 点 好 记 且 更 容易 
做 到 。 

根据 这 一 规律 ， 在 制作 PPT 的 时 候 ， 如 果 列 出 的 信息 数量 超过 7 条 ， 就 要 
考虑 分 类 或 压缩 了 。 如 果 在 做 工作 总 结 的 时 候 ， 发 现今 年 主要 工作 内 容 是 10 
条 ， 而 且 不 能 再 压缩 ， 那 么 建议 分 成 两 页 PPT 来 表达 和 展示 。 

4. 原则 四 : 逻辑 违 进 

在 完成 归 类 分 组 之 后 ， 同 一 组 内 的 信息 表达 也 是 有 一 定 的 逻辑 顺序 的 。 不 
知 大 家 发 现 没 有 ， 同 样 一 件 事 ， 表 达 的 顺序 不 同 ， 得 出 的 结果 和 效果 也 完全 不 


一 了】 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


一 样 。 表 达 的 先后 顺序 非常 重要 。 
常见 逻辑 递 进 的 排序 原则 分 为 时 间 、 空 间 、 重 要 性 和 业务 流程 4 种 方式 ， 
如 表 3-2 所 示 。 排 序 原 则 要 统一 ， 即 同一 个 层级 采用 同一 种 排序 方式 ， 不 能 采用 
多 种 排序 方式 。 前 两 条 用 时 间 分 ， 后 两 条 用 空间 分 就 会 产生 交叉。 
表 3-2 逻辑 递 进 排序 的 4 种 原则 
逻辑 顺序 举 例 
过 去 、 现 在 、 未 来 


时 间 。 阶段 一 、 阶 段 二 、 阶 段 三 
。 短期 计划 、 中 期 计划 、 远 期 规划 
。 东部 、 中 部 、 西 部 

空间 。 办 公 楼 、 研 发 楼 、 生 产 楼 
。 收 任 区 、 包 厂区 、 发 货 区 


。 董事 会 、 经 营 层 、 员 工 
重要 性 。 VIP 经 销 商 、 执 行经 销 商 、 经 销 商 
。 主 营业 务 、 辅 助 业务 、 战 略 业 务 
。 招聘 、 培 训 、 
业务 流程 。 计划 、 执 行 、 
问题 、 原 因 、 


过 尘 癌 
汰 谋 演 


“论证 类 比 ”4 个 核心 原则 之 间 还 有 内 在 关系 。 论 与 证 是 和 纵向 结构 对 应 
的 ， 就 是 上 下 要 符合 论 与 证 的 结构 。 类 和 比 是 横向 结构 对 应 的 ， 同 一 组 思想 之 
间 要 符合 归 类 分 组 和 逻辑 递 进 。 


3.3 商务 PPT 常见 逻辑 结构 


企业 荣誉 二 图 公司 团队 主要 客户 


存在 的 
人 对 应 策略 


2. 工作 总 结 型 PPT 


上 一 阶段 宇 织 
目标 完成 工作 内 容 


3. 问题 改进 型 PPT 


几 
工作 目标 


与 计划 
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4. 调查 研究 型 PPT 


方法 


(Where) BE : (When) (How) 


$5. 项 目 建 议 书 PPT 


公司 介绍 四 对 项 目的 鞠 二 项 目 内 容 本 喇 项目 计划 园 二 | 相关 宗 全 
人 理解 ” 唱 堪 和 成 果 顺 测 和 费用 本 滑 介绍 


6. 解决 方案 型 PPT 


7. 商业 计划 书 PPT 


商业 模式 甩 让 团队 介绍 有 于 | 市 场 分 析 国光 运营 计划 电 投资 收益 
3.4 结构 化 的 工具 


在 设计 PPT 的 时 候 ， 如 何 充 分 体现 结构 化 ? 
如 果 要 调整 不 同 结构 的 位 置 ， 怎 样 操作 更 方便 ? 
本 市 介绍 两 个 工具 ， 一 个 是 思维 导 图 软件 ， 男 一 个 是 PowerPoint 2016 中 的 


“99 


人 Ho 
3.4.1 思维 导 图 软件 


思维 导 图 又 叫 心智 图 ， 是 表达 发 散 性 思维 是 有 效 的 图 形 思维 工具 ， 它 简单 
却 又 极其 有 效 ， 是 一 种 革命 性 的 思维 工具 。 思 维 导 图 运用 图 文 并 成 的 技巧 ， 把 
各 级 主题 的 关系 用 相互 隶属 与 相关 的 层级 图 表现 出 来 ， 把 主题 关键 词 与 图 像 、 
颜色 等 建立 记忆 连接 。 

如 图 3-16 所 示 就 是 用 思维 导 图 软件 MindManger 2017 制作 的 关于 时 间 管 理 的 
头脑 风 又 网。 

在 写作 本 书 前 ， 也 是 用 思维 导 图 软件 XMind 来 建立 整个 书籍 的 章节 结构 的 ， 
如 图 3-17 所 示 。 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


对 未 来 有 想法 


经 常 进行 体育 锻炼 


培养 自己 的 意志 力 


一 鼓 作 气 很 重要 [一 。 "一 高度 集中 的 精力 


形成 自己 的 工作 /学 习 节 奏 | 。 ， | 善于 利用 碎片 时 间 


少年 电视 o 有 deadline 


掌握 良好 的 做 事 方法 


休闲 也 是 合理 使 用 时 间 的 一 部 分 


每 天 有 一 个 计划 的 时 间 


图 3-16 思维 导 图 示例 


第 1 章 ”演示 的 基础 
第 11 章 附录 一 模型 、 图 示 与 插件 
第 2 章 ”分 析 情 境 化 一 确定 演示 目标 
第 10 章 演讲 与 沟通 一 体现 个 人 魅力 


第 3 章 ”思维 结构 化 一 理 顺 演示 远 辑 
第 9 章 ”演示 呈现 一 自如 流畅 放映 商务 PPT 的 说 服 之 道 
第 4 章 ”重点 突出 化 一 强调 演示 重点 


第 8 章 ”演示 动态 化 一 使 用 动画 特效 
第 5 章 ”表达 形象 化 一 信息 直观 传递 
第 7 章 ”风格 统一 化 一 定制 我 的 风格 
第 6 章 ”数据 可 视 化 一 让 图 表 会 说 话 


图 3-17 本 书 章 市 结构 示意 


3.4.2 PowerPoint 的 方 


如 果 要 调整 几 十 页 PPT 中 的 一 部 分 ， 用 剪 切 (Ctrl+X) 和 粘贴 (Ctrl + V) 
来 操作 ， 显 得 麻烦 。 从 PowerPoint 2010 开始 ， 出 现 了 一 个 工具 一 一 方 ， 可 以 在 


en 


第 3 草 ”思维 结构 化 一 一 理 顺 演示 逻辑 


编辑 设计 PPT 的 时 候 更 好 地 体现 “结构 化 ”。 

在 左 侧 PPT 缩 略 图 页 面 上 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 选 择 “ 新 增 节 ”命令 ， 如 图 3-18 
所 示 。 

在 出 现 的 “无 标题 节 ” 上 同样 单 击 鼠 标 右键 ， 可 以 对 节 进 行 重 命名 、 移 动 、 
折 和 有 登 和 删除 等 操作 ， 如 图 3-19 所 示 。 


0 er 
-= 6 和 葛 切 中 
入 ”复制 (QO 
= 上 的。 粘贴 选项 : 
au Iaui 最 
一 无 标 一 一 
上 WD a “| 吕 j 重 命名 节 (R) 
2 [三 = 号 图 新 讶 如 J 片 (N) 3 a : 
罚 三 3 站 复制 幻灯 片 季 “又 ”删除 地 (E) 
一 展 删除 幻灯 片 (D) ._ 尽 删 除 节 和 幻灯 片 (M) 
3 ; 4 [ 义 、 删 除 所 有 节 ) 
区 发 布 纪 灯 片 (9) |, 和 ”向 上 移动 节 (U) 
3 国 版 R&D ) a 
= | 


i ”全 部 展开 (0 


余 重 设 幻灯 片 () 
(可 设置 背景 格式 (8)... 


~ 治 隐 茂 幻灯 片 帅 
图 3-18 新 增 节 的 右键 菜单 3-19 节 的 操作 


例如 把 北大 纵横 管理 咨询 公司 介绍 PPT， 按 照 目录 的 6 部 分 添加 节 后 ， 给 各 
廊 重 命名 并 全 部 折 硬 ， 可 以 在 左 侧 缩 略 图 中 显示 各 个 节 的 名 称 ， 名 称 后 的 数字 
是 该 节 包 含 的 约 灯 卢 数 量 ， 并 能 用 鼠标 移动 来 调整 节 的 前 后 顺序 。 如 图 3-20 
所 未 。 

也 可 以 用 “幻灯 片 浏览 ”视图 ， 显示 不 同市 对 应 的 具体 幻灯 片 页 面 。 如 
图 3-21 所 示 。 

可 以 说 ， 方 的 管理 是 大 型 PPT 编辑 的 福音 。 注 意 : 节 功 能 在 PowerPoint 2003 
和 PowerPoint 2007 版 本 中 无 法 应 用 ， 

在 打印 约 灯 所 文件 时 ， 可 以 选择 打印 的 节 范 围 ， 如 图 3-22 所 示 。 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


ee 


外 | | 胆 


大 网 视图 幻灯 片 浏览 亩 注 页 阅读 视图 


演示 文稿 视图 
日 全"O 全 有" 二" 吕 加 


b 前 言 (4) 

bk 1- 爵 程 、 荣 誉 ,岁月 峥 峰 (9) 

b 2- 国 队 、 人 才 ， 精 问 蔡 芋 (4) 

kb 3- 理念、 专业 .引领 行业 (17) 
4- 和 咨询、 项目 ， 匠 心 成 就 (14) 
5- 奏 任 、 分 享 , 公众 认可 (8) 

h 6- 社会、 拓展， 求 无 止境 (6) 
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图 3-20” 节 的 折 又 


EIT 
ET TT 
Fr 


a 


包 


二 
己 


4 3- 理念、 专业 ,引领 行业 


| 
调 村 要 
、 国 2 
电 “3 


图 3-21 ”幻灯 片 浏览 视图 中 显示 节 
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打印 所 选 和 幻灯 片 
仅 打 印 所 选 纪 灯 片 
打印 当前 幻灯 片 
仅 打印 当前 幻灯 片 


、 专 业 ,引领 行业 
、 项 目 ,攻心 成 就 
、 分 享 ， 公众 认可 


图 3-22 ” 节 的 打印 设置 


一 、 第 4 章 


重点 突出 化 一 一 强调 演示 重 扎 


在 设计 好 PPT 报告 的 逻辑 结构 之 后 ， 一 般 会 根据 各 部 分 的 要 求 收 集 相 关 的 
素材 资料 。 这 些 资 料 有 可 能 很 “原始 ”， 有 大 段 的 文字 、 众 多 的 数据 、 复 杂 的 表 
格 和 杂乱 的 图 片 等 。 在 整理 这 些 素 材 资 料 的 时 候 ， 就 要 “去 粗 取 精 ”， 也 就 是 人 
们 第 说 的 “突出 重点 ”。 

PPT 是 一 个 沟通 的 工具 ， 可 以 为 沟通 双方 节省 很 多 时 间 。 节 省 时 间 有 多 种 方 
法 ， 其 中 最 好 用 的 ， 莫 过 于 给 别人 罕 出 重点 。 所 以 如 果 你 的 PPT 重点 明确 ， 那 
么 你 的 上 司 、 客 户 或 者 评委 会 更 喜欢 你 。 

本 曹 介绍 向 见 的 5 种 突出 重点 的 方法 ， 这 5 种 方法 可 以 在 PPT 编辑 中 单独 
使 用 ， 也 可 以 综合 使 用 。 但 这 5 种 方法 都 离 不 开 一 个 原则 ， 那 就 是 一 一 KISS 原 
则 ， 如 图 4-1 所 示 。 


Keep It Simple and Stupid 


中 文 译 文 : 懒 人 原则 
标准 译文 : 少 即 是 多 /入 里 束 是 美 /简约 实用 
适用 范围 : 产品 设计 、 软 件 设计 、 PPT 设 计 、 平 
面 设 计 和 日 剃 沟通 等 万 面 
4-1 ”KISS 原则 
KISS 是 英文 Keep it Simple and Stupid 的 缩写 ， 章 思 是 “保持 人 简单 和 思 


给 ”， 其 中 “加 苇 ”不 是 “从 "， 它 还 有 “ 述 印 ”“ 不 敏感 ”“ 乏 味 "”“ 无 价 
值 ” 等 综合 含义 。 因 为 越 是 简单 的 信息 ， 越 容易 理解 。 原 通用 电气 董事 长 
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杰克 韦 尔 奇 曾 经 说 过 :“ 管 理 就 是 把 复杂 的 问题 简单 化 ， 把 混乱 的 事情 规 
范 化 。” 


4.1 颜色 突出 法 


在 页 面 中 利用 颜色 对 比 来 突出 重点 信息 是 最 稼 见 的 ， 也 是 最 好 用 的 方法 。 
在 管理 咨询 PPT 报告 中 经 稼 用 颜色 突出 公司 部 门 的 调整 。 如 图 4-2 所 示 。 


未 来 ， 随 看 投资 管理 部 能 力 的 提升 ， 投 资 机 构成 立 独立 的 子 公司 
公司 发 展 成 为 多 利润 中 心 的 集团 公司 


[|] 新 增 /变更 的 部 门 /公司 
人 力 次 而 务 管 资本 运 战略 坝 | | [公关 事业 | | 二 .|| 法 律 事 | | 总 哉 四 |[ 


| | 和 质 投 次 子 ， | 办 腿 | ， 是 碘 庙 汤 ' ; 工程 | 人 建站 去 贰 | 
和 后 1 
项 | | 项 | 项 | | 项 I 让 | | 项 碳 || 项 
目 | | 目 条 目 | | 目 目 | | 目 目 || 目 
子 || 子 A 子 || 子 子 || 子 子 || 子 
公 | | 又 了 公 | | 公 公 | | 公 公 || 公 
司 | | 司 司 | | 司 司 | | 司 司 || 司 


2 太 ， 损 资 开 友 、 项 目 经 营 、 人 内 此 将 法 律 事务 职能 独立 出 来 ; 


“公司 内 着 阳 J 册 目 投资 开 友 需求 蓉 缚 , 五 太 项 目 投资 井 理 部 长 期 运作 积 标 了 丰富 的 经 验 和 核心 能 为 ， 从 责任 中 心中 经 
营 中 心 转 到 ， 因 此 合并 成 立 按 沉 开 妇 咨 伺 汉 司 ， 钠 责 对 内 a 找 JW 目 控 资 开 点 建 吕 官 再 鸭 忆 水 忆 服 区 


“ 新井 二 届 衬 服 们 司 友 皖 全 种 核心 下 用 ;如果 成 立 财务 攻 司 ， 财 务 章 理 部 本 营 一 种 次 、 知 真 功能 划 到 才 务 作 司 ; 
EF 因此 总 部 的 信 力 次 穆 部 和 财务 管理 部 提升 为 人 力 资源 总 部 和 


= mm Ap? 


4-2 颜色 突出 法 示例 1I 


可 以 用 不 同 颜色 体现 部 门 中 工作 职能 的 有 无 ， 如 图 4-3 所 示 。 

也 可 以 用 颜色 体现 目前 所 处 的 战略 发 展 阶段 ， 如 图 4-4 所 示 。 

如 图 4-5 所 示 是 用 不 同 颜色 代表 不 同 企 业 ,， 左右 颜色 一 致 ， 方 便 观 众 查 看 
对 比 。 

颜色 突出 法 也 更 多 地 应 用 于 目录 中 ， 适 合 做 转 场 页 ， 体 现 本 部 分 要 讲 的 内 
容 ， 如 图 4-6 和 图 427 所 示 。 
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财务 与 审计 应 具备 的 职责 


宏观 环境 || 分 析 投 资 “” ”资金 供需 
“预测 敌 必 做 代 二 


人 天 


闵 i 训 后 PF> 


ER 
EW 


转 已 履行 的 职责 加 已 履行 但 不 完善 的 职责 口 ] 缺 失 的 职责 


图 4-3 ”颜色 突出 法 示例 2 
按照 公司 “三 步 走 ”的 战略 规划 ， 目前 处 于 第 二 阶段 “内 部 你 
提升 能 力 ” 


心 
口 ， 
pp 2019 一 2020 年 
扩大 规模， 提升 产能 


2017 一 2018 年 四 进一步 扩大 规模 ， 通 过 业务 
内 部 整合 ,提升 能 力 领域 的 扩张 ， 寻 求 更 亲 的 产 


SS. 2016 征 i a 品 原 料 ; 
建设 项 目 ， 实现 达 产 加 入 该 个 损人 ， 职 雷 六 中 第 实现 年 产 20 万 吨 ， 进 一 步 形 
成 规模 优势 ， 进 入 行业 的 前 3 
有 人 性 弓 产品 的 等 利 国 桔 ; 强 ; 
提升 品牌 和 营销 能 力 ， 争取 信箱 生 以 _ 定 穆 
组 织 指 建 完成 ,各 方面 的 人 员 ee 公司 主 营业 务 具 有 一 定 的 地 


新 项 目 建设 完成 ， 实 现 达 产 ; 
到 位 ， 实 现 有 序 生产 和 经 营 : et 区 唱和 力 。 
内 部 管理 体系 和 基本 制度 形 


4-4 颜色 突出 法 示例 3 
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产 别 产 晶 产品 产品 总 计 产品 产 六 产 晶 产 晶 总 计 
1 了 1 EE 加 4 


和 
分 析 竞 争 对 手 对 各 成 功 要 素 上 的 竞争 实 识 列 出 竞争 对 手 主要 的 销售 来 
力 对 比 源 和 主要 利润 来 源 


图 4-5 颜色 突出 法 示例 4 


目录 


1 2016 年 工作 完成 情况 ee 
人 3。 2017 年 主要 工作 目标 
A2017 年 主要 工作 任务 

与” 注 意 事 项 


图 4-6 颜色 突出 法 示例 5 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


2017 年 主要 工作 


4-7 颜色 突出 法 示例 6 


4.2 标注 突出 法 


在 设计 PPT 时 候 ， 也 经 常会 用 不 同 的 形状 来 标注 。 标 注 的 时 候 充 分 利用 形 
状 填充 和 形状 边框 的 设置 。 
如 图 4-8 所 示 是 用 形状 V 和 x 来 体现 “是 ”和 “不 是 ”, 使 人 一 目 了 然 。 


集 多 年 的 咨询 服务 经 验 ，XX 深 知 : 管理 咨询 .… 
是 不 是 


，” 同 容 户 管理 作 员 共同 找到 问题 的 管 案 ||” 寺 人 昕 客站 党 案 

协助 制定 解 末 问题 的 方案 ， 确保 其 系统 、 

规 筷 、 控 作 性 强 :在 工作 程序 上 车 代 客户 的 专职 管理 作 员 
。 培训 页 目 ,组 成 员 . 传递 知 记 和 技能 ， 

提 亿 必 要 的 分 析 工具 和 支持 

提供 外 部 观点 和 管理 经 验 ， 同 时 与 内 部 


特色 相 结 合 
— 


一 一 对 比 、 壹 昭 
一 一 最 住 模式 


， 确保 结合 对 未 的 : 以 结果 为 号 太 航 方法 ， 
关 主 详 效 性 


4-8 标注 突出 法 示例 1 
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如 图 4-9 所 示 是 用 形状 “+ ”和 “=- ”来 体现 优势 和 不 足 的 。 


缅甸 医疗 卫生 管理 体系 与 发 展 规划 具有 一 定 的 发 展 基础 ， 但 
医疗 市 场 的 发 展 需要 医疗 卫生 水 平 系统 化 提升 


医疗 卫生 管理 长 短期 医疗 医疗 发 展 职 得 
体系 健全 发 展 规划 一 定 成 绩 


0 全 及 种 级 健 “考量 间 健 康 展望 2030 闪 、 *“ 麻 凤 病 、 融 击 过 病 基 本 消 
康 委 员 “健康 点 展 规 划 2006 一 天 


个 部 门 ， 2011 入 * 这些 年 陆 莹 入 布 法 律 法 规 


4， 霸 盖 最 基层 


医疗 鬼 愉 不 下， 瑞 过 资金， 限制 基层 医疗 和 社区 参与 政策 的 实施 


医疗 作 员 把 者 ， "i 
药品 本 土 世 应 杉 


主要 疾病 ; 如 巷 疾 、 登革热 、 败 血 病 等 ' 农 病 率 和 死亡 率 较 高 。 


图 4-9 标注 突出 法 示例 2 
如 图 4-10 所 示 用 虚线 展开 ， 列 出 了 本 阶段 的 工作 内 容 。 


在 公司 领导 和 员工 的 通力 配合 和 支持 下 ， 咨询 项 目 按 计 
划 顺 利 进行 


-计划 中 的 工作 实际 完成 工作 ee 


口 册 目 自 动 会 ; “召开 项 目 启动 会; 
口内 部 资料 耸 析 ; “半角 分 析 了 公司 内 部 资料 ; 


对 高 中 层 、 员 工 进行 访谈 ; ， “完成 了 对 公司 中 高 层 、 员 工 访谈 ; 
OD 对 房产 经 纪行 业 标杆 企业 进 ”! v 完 成 发 房 产 经 纪行 业 案 例 分 析 报告 % 


行 分 析 和 号 后 ; 完成 洛 查 问卷 的 制作 和 下 发 :并 制作 
oi 调查 问卷 的 制作 和 下 发 发 调查 问卷 分 析 报告 》 ; 
D 完 成 诊断 报告 。 v 完成 长 综 台 诊 内 撒 告 风 并 汇报 。 


图 4-10 标注 突出 法 示例 3 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


如 图 4-11 所 示 是 在 地 图 对 应 位 置 添 加 形状 来 标记 数据 的 。 


综合 判断 : IT 零售 行业 目前 处 于 转变 期 ， 三 到 五 年 内 ， 新 的 IT 零售 模式 将 占 主 
导 地 位 ， 并 形成 几 家 IT 震 售 巨头 
IT 零 上 竺 行业 结构 变化 图 
集中 

面 陋 问题 : 面 陋 问 题 : 

"形成 核心 党 争 力 二 企业 间 并 网 于 _ 更 国际 作 高 水 蕴 ] 识 争 环 境 

"将 企业 做 强 出 大 加 剧 | | "全球 收 经营 

"协同 /互补 优 热 的 合作 忧 性 "规模 化 业务 僚 里 能 

"品牌 至 化 

耐量 ia: 
产生 作 闪 区 "与 世 应 两 形 而 卡 略 联 盟 
Ei 下 "专业 疝 品 的 次 及 了 解 和 管理 水 平 
市 "品类 时 尚 肯 号 才 


太 而 全 


图 4-11 标注 突出 法 示例 4 


如 图 4-12 所 示 是 用 红色 虚线 标记 表格 中 重点 数据 的 。 


XX 集团 近 5 年 来 购 金 额 增长 近 200%， 有 来 购 
收入 比 趋 于 30% 


xXx 集团 2012 年 一 2016 年 收入 与 采购 数据 


EECIEDEDEDEGED 


主 营 业务 收入 38.23 48.28 114.42 115.54 116.88 
原材料 成 本 11.47 1448 34.33 34.66 35.06 
库存 变化 0.27 -2.06 2.82 -0.09 -0.04 

采购 全 额 {1174 1242 | se 


ris 57 0 | 
| 
| 


| 
29.92% 29.97%)| 


ee ee ce ee 一 ee ce ce ee ee ee ce ee ee em ee ee ee em ee ee ee ee em ee 


图 4-12 标注 突出 法 示例 5 
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4.3 文字 突出 法 


同样 的 文字 内 容 ， 对 于 要 突出 的 部 分 用 不 同 的 字体 、 字 号 表现 出 来 ， 能 这 
到 对 比 的 目的 。 如 图 4-13 所 示 是 把 要 突出 的 数字 重新 设置 字号 和 颜色 与 原来 的 
效果 进行 对 比 。 
研究 显示 
人 耳 听 到 的 信息 三 天 后 回忆 ,其 正确 率 只 有 10%，。 
” 如 果 配 上 照片 ， 正确 率 可 以 上 升 到 了 65%， 


研究 显示 


人 耳 听 到 的 信息 三 天 后 回忆 , 其 正确 率 只 有 1 0 Y0. 


如 果 配 上 照片 , 正确 率 可 以 上 升 到 了 D 20. 


图 4-13 ”文字 突出 法 示例 1 


在 PPT 设计 中 有 个 着 名 的 流派 叫 “ 融 桥 流 ”， 它 使 用 巨大 的 文子 来 进行 PPT 
演示 ， 也 能 形成 一 定 的 视觉 冲击 ， 如 图 4-14 所 示 。 


内 容 
决定 形式 


图 4-14 ”高 桥 流 文字 示例 


这 种 方式 现在 也 广泛 应 用 于 产品 发 布 会 的 PPT 中， 如 图 4-15 所 示 。 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


小 米 手 机 票 计 饥 量 


4-15 ”产品 发 布 会 PPT 示例 


从 字形 上 分 析 ， 字 体 分 为 有 衬 线 和 无 衬 线 字体 。 同 一 个 文字 ， 有 衬 线 字 体 
有 着 各 种 激 凸 和 粗细 不 一 的 笔画 ， 而 无 衬 线 字体 笔画 均匀 。 在 PPT 设计 中 ， 建 
议 多 用 无 衬 线 字 体 ， 即 使 离 得 远 ， 也 容易 看 得 清楚 。 如 图 4-16 所 示 。 


无 
| 


由 


本 


有 
付 
冤 


图 4-16 两 种 字形 示意 


商务 报告 中 的 字体 一 般 中 规 中 和 矩 ， 能 够 看 得 清晰 明了 即 可 ， 比 如 中 文 的 微 
软 雅 黑 字 体 和 英文 数字 的 Arial 字体 。 这 两 种 字体 是 系统 中 自 带 的 ， 不 会 因为 外 
部 字体 的 缺失 而 出 现 显示 问题 。 适 合用 于 各 种 PPT 的 正文 中 ， 这 类 字体 也 是 各 
种 商务 PPT 的 首选 字体 。 如 图 4-17 所 示 。 


微软 雅 黑 1234567890 


Arial 1234567890 


图 4-17 ”中 英文 首选 字体 
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在 设置 字体 的 时 候 ， 不 必 将 英文 、 数 字 和 中 文 分 开 来 设置 ， 可 以 通过 字体 
的 扩展 命令 来 设置 ， 输 入 时 会 根据 内 容 目 动 设置 对 应 的 字体 ， 如 图 4-18 所 示 。 


-10 -AA | 地 


B IUSSabM-Aar YA" 


图 4-18 ”一 键 设置 中 、 英 文字 体 


有 时 候 需 要 用 到 系统 外 的 字体 来 表达 某 种 风格 ， 到 哪里 去 找 这 些 字 体 呢 ? 
这 里 推荐 两 个 网 站 。 

1. 找 字 网 (www. zhaozi. cn) 

找 字 网 收集 了 很 多 字体 ， 大 家 和 耻 接 搜索 需要 的 字体 名 字 ， 下 载 安装 即 可 ， 
如 图 4-19 所 示 。 如 果 用 于 商业 行为 ,注意 对 重 设 计 者 的 版 权 。 


PC 字体 as 发布 分 尖 吉 
最 新 发 市 于 时 了 江 贰 字 什 


xr 厚生 新 看 客 : 二 和 se 
了 假 村 七 党 椰 老 (。 役 村 万 党 行 帮 (我 宁 醚 元 开打 
南 构 线 度 空 害 ” 徐 南 南 清 蕉 术 ”我 守 酰 押 绍 手 玫 
南 构 冬 语 黑 2 歌 信 信 堆 手 号 1 我 序 醋 部 匈 芒 人 
| 南 构 唐 宝 档 。 兵 陌 肥 国 于 和 供 字 确 翅 守 大 


图 4-19 ” 找 字 网 


| 


外 部 字体 有 时 能 有 很 好 的 表现 力 和 冲击 力 ， 这 里 介绍 4 种 风格 的 外 部 字体 
供 参考 ， 如 图 4-20、 图 4-21、 图 4-22 和 图 4-23 所 示 。 
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市 斯 性 效果 ， 用 于 表现 火 难 、 安 全 等 场景 ， 也 可 以 
用 于 表现 心 雁 的 感 锅 。 


图 4-20 文 易 霹雳 体 示 例 


介 于 楷书 、 章 书 之 间 的 一 种 字体 ， 痊 正平 稳 之 中 带 着 
潇洒 上 目 如 的 感 狗 ， 适 合 表现 传统 文化 的 中 国 风 。 


茶道 .神道 


图 4-21 融 卫 书法 行书 简体 示例 
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应 用 于 中 文 设计 万 面 的 楷体 字体 ， 字 形 潇 酒 对 逸 ， 如 
行云流水 ， 可 用 于 卡通 设计 、 名 片 设计 、 广 告 创意 、 电 视 
三 告 等 领域 。 


生活 蝎 闫 始 


图 4-22” 钟 齐 陈 伟 勋 硬笔 行 楷 简 示例 


活 小 的 字形 、 饱 满 的 笔画 ， 使 这 蒜 字 体 看 起 来 充满 活力 ， 
弟 用 于 海报 标题 。 


优 表 大 醋 宾 


图 4-23 ” 华 康 海报 体 示例 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


2. 求 字 体 网 (www. qiuziti. com ) 

如 有 果 在 网 上 看 到 一 种 字体 ， 觉 得 很 言 欢 ， 想 知道 这 是 什么 字体 ， 怎 么 办 ? 
可 以 把 看 到 的 字体 截图 保存 ， 然 后 上 传 到 求 字 体 网 ， 按 提示 操作 ， 就 会 日 动 识 
别 字体 。 如 图 4-24 所 示 。 


OivZzIb! 首页 。 ”字体 助手 一 官方 群 


求 字体 ， 当 然 不 求人 者 


WW , 
客户 发 文件 过 来 却 没 给 字体 怎么 办 ? 


用 字体 助手 帮 你 一 键 补 齐 缺失 字体 ! 


@ 上 传 图 片 找 字体 


浏览 开始 上 传 


# 竟 件 术 小 不 超过 1 兆 ， 格 式 你 限于 jpg、 pn 和 和 bmp。 本 站 可 识别 中 葛 、 日 、 韩 、 法 等 光 国 语言 字体 。 新 手指 南 | 常见 问题 


食 上 传 图 片 找 素 村 和 稿件 “ 求 字体 网 新 产品 ， 链 图 云 ， 注 册 后 使 用 ) 


" 二 


# 况 件 坟 小 不 超过 ! 张 ， 格 式 惧 限于 jps、 png 和 bmp。 


图 4-24 求 字体 网 
在 用 非 系 统 自 带 字 体 时 ， 如 果 把 PPT 文件 在 另外 一 台 计 算 机 上 打开 ， 容 易 
造成 字体 显示 失效 的 问题 ， 全 都 变 成 了 宋体 ， 因 为 别人 的 计算 机 上 没有 安装 你 
PPT 文件 中 用 的 字体 。 


图 4-25 的 封面 使 用 了 字体 “下 卫 书 法 行书 和 价 体 ”， 在 没有 该 字体 的 计算 机 
上 打开 时 ， 歼 果 如 图 4-26 所 示 。 


) 甫 心 肉 力 再 全 辉煌 


集团 公司 2017 年 工作 总 结 


图 4-25 显示 外 部 字体 


的 封面 
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凝 心 聚 力 再 创 泛 烛 


集团 公司 2017 年 工作 总 结 


图 4-26 不 能 显示 外 部 字体 的 封面 


让 计算 机 显示 外 部 字体 的 方法 有 很 多 ， 这 里 主要 介绍 两 种 。 
方法 一 : 把 字体 文件 能 入 到 PPT 里。 选择“ 文件” 选项 "保存 ”命令 
在 弹出 的 对 话 框 中 选中 “将 字体 能 和 人 文件 ” 复 选 框 ， 如 图 4-27 所 示 。 


量 点 疾 出 .pptx - Powe 


插入 弘 图 设计 切换 动画 幻灯 片 放 了 映 审阅 视图 9 寺 诉 我 你 起 要 似 什 么 


济 powerPoint 选项 
uk 
转贴 | | 


| 宕 规 


信息 日 所 ei 将 文件 保存 为 此 格式 ( 昌 : | PowerPoint 演示 文 入 


重点 突出 ls | | 。 回 全 这 白 动 恢复 信息 时 间 间 后 (A) | 10 :| 9 

而 面 。 《商务 PT 演示 说 服 力 》 图 书 > | | 加 如 果 未 保存 就 关闭 , 则 保 筷 上 次 自动 保 电 的 版 本 (U -i 
| 自动 头 复 文件 位 置 (R): [GAUsers 和 \ 王 定 授 WAppDa ta\Roami ing\Microsoft\PowerPoint\ 

口 打开 或 尿 存 文件 对 不 显示 Backs stage(S) 

回 显示 其 他 保存 位 置 ( 即 使 可 能 需要 登录 )(S)。 

口 默认 情况 下 保存 到 计算 机 ( 〇 ) 

冉 认 本 地 文件 位 置 (D: [ce 文件 

默 闪 个 人 模板 位 置 D: | 


f "wr 


文 顶 管 理 服 务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 
格 笃 出 文件 保存 到 加 
〇 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 山 
9) Office 文档 当 存 (D) 
服务 器 草 访 位 置 . |cNusers\ 王 中 让 Documents\sharepoint 理 往 \ 


交 昨天 16:22 (自动 

的 昨天 15:04 (自动 | 

曲 昨天 1444 自 丽 |‖ ®lmA#eh 

内 昨天 14:36 ( 自 疏 | 入 仅 谨 入 演示 文稿 中 使 用 的 字符 ( 适 于 减 小 文件 大 小 )(Q) 


的 昨天 14:04 ( 自 璇 口 说 入 所 有 闻 符 ( 适 于 其 他 人 编 吉 (加 


图 4-27 保存 外 部 字体 的 设置 


这 里 有 两 个 选项 ， 主 要 区 别 如 表 4-1 所 示 。 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


表 4-1 藤 入 字体 的 两 种 设置 


字体 做 入 设置 特 点 

仅 通 入 演示 文 称 只 能 显示 封面 中 的 “ 凝 心 聚 力 ， 再 创 辉 烛 ”， 如 果 稍 大 
中 使 用 的 字符 改 成 其 他 内 容 ， 则 不 能 显示 该 字体 效果 

和 能 入 所 有 字符 可 以 随意 更 改 内 容 ， 均 能 显示 较 大 


方法 二 : 把 显示 好 的 字体 内 容 保存 成 图 片 ， 方 便 演示 ， 但 是 不 能 再 编辑 。 
采用 何 种 方法 主要 看 实际 要 求 。 


4.4 归纳 突出 法 


PowerPoint 是 有 Power 的 Point ， 直接 翻译 是 “放大 你 的 观点 ” 可 以 看 成 中 文 
的 “提炼 ”。 有 人 把 Word 报告 中 的 文字 整体 搬 到 PPT 文档 中 ， 无 非 就 是 把 PPT 当 
成 Word 软件 来 使 用 ， 其 实 这 仅仅 是 PPT 报告 的 原始 素材 而 已 。 如 图 4-28 所 示 。 


科技 园区 发展 的 三 个 阶段 


”开发 建设 招商 阶段 : 将 一 、 二 级 土地 开发 作为 园区 主要 的 工作 重心 ， 积 极 获取 土地 资源 ， 
从 事 大 规模 地 产 运作 。 积 极 开展 园区 招商 引资 工作 ， 扩 大 园区 的 产业 影响 力 ， 为 园区 企业 
提供 基础 型 的 服务 工作 。 产业 促进 阶段 : 将 打造 产业 集群 、 扶 植 产业 链 核心 产业 作为 科技 
园区 的 主导 工作 ; 促进 园区 企业 间 的 交流 与 合作 ， 培 育 园区 创新 与 合作 的 产业 氛围 ， 搭 建 
官 、 产 、 学 、 研 为 一 体 的 研发 与 技术 成 果 转 换 循环 机 制 ， 打 造 集 工作 与 生活 为 一 体 的 社区 
化 园区 ; 围绕 产业 促进 型 服务 ， 探 索 园 区 的 可 持续 经 营 与 发 展 。 科 技 金融 创新 阶段 : 将 科 
技 金融 为 核心 的 高 端 产 业 服务 创新 作为 科技 园区 的 主导 工作 ， 着 力促 进 与 密切 园区 企业 与 
资本 市 场 的 融通 ， 帮 助 企 业 搭建 集 政 府 资 源 、 社 会 资本 、 风 险 融 资 等 渠道 的 多 元 化 资本 融 
通 平台 ， 创 新 软件 产业 发 展 ， 扶 植 软件 龙头 企业 。 


图 4-28 ”文字 原始 素材 


这 张 PPT 是 笔者 参与 的 一 个 产业 地 产 管理 咨询 项 目 中 的 一 页 ， 如 有 果 拿 这 页 
PPT 给 客户 领导 汇报 ， 结 末 可 想 而 知 ， 将 直接 影响 参与 汇报 人 员 的 心情 ， 严 重 时 
可 能 会 终止 合同 。 

那么 这 种 纯 文字 型 的 PPT 如 何 进 行 提炼 呢 ?” 可 以 采用 “四 步 法 ”， 如 图 4-29 
所 示 。 

1. 分 段 

根据 文字 内 容 的 逻辑 关系 进行 分 段 ， 篆 见 的 逻辑 关系 有 总 分 、 分 总 、 总 分 


区 4 
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总 、 并 列 、 递 进 和 时 间 关 系 等 。 这 页 PPT 应 该 属于 递 进 关 系 ， 而 且 是 按照 时 间 
由 初级 阶段 器 高 级 阶段 发 展 的 ， 所 以 按 阶段 分 成 了 3 部 分 ， 如 图 4-30 所 示 。 


图 4-29” 纯 文字 型 PPT 提炼 的 “四 步 法 ” 


科技 园区 发 展 的 三 个 阶段 


”开发 建设 招商 阶段 ; 将 一 、 二 级 土地 开发 作为 园区 主要 的 工作 重心 ， 积 极 获取 土地 资源 ， 
从 事 大 规模 地 产 运作 。 积 极 开展 园区 招商 引资 工作 ， 扩 大 园区 的 产业 影响 力 ， 为 园区 企业 
提供 基础 型 的 服务 工作 。 


”产业 促进 阶段 ， 将 打造 产业 集群 、 扶 植 产业 链 核 心 产业 作为 科技 园区 的 主导 工作 ; 促进 园 
区 企业 间 的 交流 与 合作 ， 培 育 园 区 创新 与 合作 的 产业 氛围 ， 搭 建 官 、 产 、 学 、 研 为 一 体 的 
研发 与 技术 成 果 转 换 循环 机 制 ， 打 造 集 工作 与 生活 为 一 体 的 社区 化 园区 ; 围绕 产业 促进 型 
服务 ， 探 索 园区 的 可 持续 经 营 与 发 展 。 

。 科技 金融 创新 阶段 : 将 科技 金融 为 核心 的 高 端 产业 服务 创新 作为 科技 园区 的 主导 工作 ， 着 
力促 进 与 密切 园区 企业 与 资本 市 场 的 融通 ， 帮 助 企业 搭建 集 政府 资源 、 社 会 资本 、 风 险 融 
资 等 渠道 的 多 元 化 资本 融通 平台 ， 创 新 软件 产业 发 展 ， 扶 植 软件 龙头 企业 。 


图 4-30 “文字 分 段 效果 
2. 删除 
在 不 影响 主要 表达 观点 的 前 提 下 ， 对 多 余 的 “废话 ”进行 删除 ， 删 除 的 内 
容 大 多 是 原文 的 定语 和 状语 ， 对 动 宾 语句 的 删除 要 讶 愤 。 如 图 4-31 所 示 。 


科技 园区 发 展 的 三 个 阶段 


”开发 建设 招商 阶段 : 将 一 、 二 级 土地 开发 作为 园区 主要 的 工作 重心 ， 积 极 开展 园区 招商 引 
资 工作 ， 为 园区 企业 提供 基础 型 的 服务 工作 。 


”产业 促进 阶段 :将 打造 产业 集群 、 扶 植 产业 链 核心 产业 作为 科技 园区 的 主导 工作 ; 促进 园 
六 企业 间 的 交流 与 合作 ， 培 育 园 区 创新 与 合作 的 产业 氛围 ， 探 索 园 区 的 可 持续 经 营 与 发 展 。 

。 科技 金融 创新 阶段 : 将 科技 金融 为 核心 的 高 端 产业 服务 创新 作为 科技 园区 的 主导 工作 ,着 
力促 进 与 密切 园区 企业 与 资本 市 场 的 融通 ， 帮 助 企业 搭建 集 政府 资源 、 社 会 资本 、 风 险 融 
资 等 渠道 的 多 元 化 资本 融通 平台 ， 


4-31 删除 部 分 文字 效果 
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3. 重 构 

此 时 会 发 现 ， 经 过 删除 的 文本 会 显得 不 连贯 , 所 以 要 把 文本 重 构 ， 如 
图 4-32 所 示 。 重 构 后 的 文本 句 式 结构 相似 ， 明 谈 节 于 相近 ， 多 用 动 宣 霹 句 。 妆 
然 ， 在 政府 部 门 或 某 些 央企 、 国 企 中 ， 还 要 求 文字 长 短 一 致 。 


科技 园区 发 展 的 三 个 阶段 


。 开 发 建设 招商 阶段 : 以 一 、 二 级 土地 开发 为 主导 ， 开 展 园区 招商 引资 ， 提 供 
基础 型 服务 。 


“产业 促进 阶段 : 以 打造 产业 集群 、 扶 植 核 心 产业 为 主导 ， 培 育 园区 产业 氛围 ， 
探索 可 持续 经 营 与 发 展 。 

。 科技 金融 创新 阶段 : 以 科技 金融 为 核心 的 高 端 产业 服务 创新 为 主导 ， 核 心 是 
科技 金融 创新 ， 促 进 企业 与 资本 的 融通 ， 搭 建 多 元 化 资本 融通 平台 。 


图 4-32 ”文字 重 构 效果 
将 三 个 阶段 与 各 目 重 点 工作 区 分 开 ， 并 调节 段落 的 级 别 ， 如 图 4-33 所 示 。 


科技 园区 发 展 的 三 个 阶段 


* 开发 建设 招商 阶段 
”以 一 、 二 级 土地 开发 为 主导 
“开展 园区 招商 引资 
”提供 基础 型 服务 
”产业 促进 阶段 
“以 打造 产业 集群 、 扶 植 核心 产业 为 主导 
* 培育 园区 产业 氛围 
探索 可 持续 经 营 与 发 展 
“科技 金融 创新 阶段 
， 以 科技 金融 为 核心 的 高 端 产业 服务 创新 为 主导 
”促进 企业 与 资本 的 融通 
， 拱 建 多 元 化 资本 融通 平台 


图 4-33 ”设置 文字 级 别 效 果 


4. 美化 
文字 的 美化 有 多 种 方法 ， 最 常用 的 就 是 转换 为 SmartArt， 这 样 能 让 文字 实现 
一 人 键 “ 高 大 上 ”。 如 图 4-34 和 图 4-35 所 示 就 是 把 文字 转换 成 SmartArt 的 效果 ， 


‘en 
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关于 SmartArt 的 功能 可 参考 第 5 草 的 内 容 。 


科技 园区 发 展 一 般 经 历 开发 建设 招商 、 产 业 促进 和 科技 金 
融 创 新 三 个 阶段 


科技 金融 创新 阶段 


开发 建设 招商 阶段 以 科技 金融 为 核心 的 高 端 关 
, 以 一 、 二 级 土地 开发 为 主导 业 服务 创新 为 主导 
”开展 园区 招商 引资 . 促进 企业 与 资本 的 融通 

“提供 基础 型 服务 , 搭建 多 元 化 资本 融通 平台 


多 | © 
产业 促进 阶段 
"以 打造 产业 集群 、 扶 植 核心 
产业 为 主导 


* 培育 园区 产业 氛围 
"探索 可 持续 经 营 与 发 展 


图 4-34 ”文字 美化 效果 1 


科技 园区 发 展 一 般 经 历 开发 建设 招商 、 产 业 促进 和 科技 多 
融 创新 三 个 阶段 
A , 
科技 金融 创新 阶段 


py .以 科技 金融 为 核心 的 高 端 
产业 促进 阶段 产业 服务 创新 为 主导 
- ,以 打造 产业 集群 、 扶 植 术 ,促进 企业 与 资本 的 融通 
开发 建设 招商 阶段 心 产业 为 主导 . 搭建 多 元 化 资本 融通 平台 
. 以 一 、 二 级 土地 开发 为 主导 ”培育 园区 产业 氛围 
. 开展 园区 招商 引资 . 探索 可 持续 经 营 与 发 展 
. 提供 基础 型 服务 


图 4-35 文字 美化 效果 2 


4.5 标题 突出 法 


观众 看 PPT 的 视线 一 般 是 从 上 到 下 、 从 左 到 右 的 ， 第 一 眼 稼 稼 会 洛 在 标题 
上 ， 所 以 标题 对 于 观众 理解 这 张 PPT 的 内 容 很 重要 。 


PPT 页 面 中 的 标题 分 为 主 标题 和 副标题 ， 封 面 和 正文 都 可 以 有 主 、 副 标题 。 
封面 标题 是 整个 PPT 的 概括 ， 每 一 张 幻灯 睛 的 标题 是 该 页 的 观点 总 结 ， 如 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


图 4-36 和 图 4-37 所 示 。 


Jr 酉 力 再 研 送 灶 
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图 4-36 ”封面 的 主 、 副 标题 


厂商 针对 竞争 趋势 变化 进行 战略 布局 ， 采 取 渠 道 扁 平 化 策略 


主 标题 
将 产品 更 加 贴 瑟 细 分 用 户 群 已 是 价值 讶 上 相关 企业 的 共识 
副标题 


- 重 | 两 渠 直属 平 化 第 略 曙 门下 ， 
中 间 渠 章 和 价 值 在 降生 

- 而 量 利 能 力 扑 附 怖 ， 这 使 惠 汐 分 
宵 疝 走 上 了 另 宵 与 委 结 滩 志 经营 
Hp 直路 

- 传统 的 绪 性 为 主 、 技 次 分 b 有 的 主 
这 展 道 模式 已 亚 靳 被 以 寡 户 为 中 
三 
价值 链 正 回 服 务 和 增值 型 的 方 回 
孔 束 转型 


图 4-37 ”报告 正文 的 主 、 副 标题 


标题 更 多 的 是 体现 观点 和 结论 ， 所 以 最 好 是 完整 的 句子 。 
下 面 先 来 看 企业 中 常见 的 公司 介绍 PPT 案例 。 
如 图 4-38 所 示 的 PPT 的 标题 是 简单 短语 式 。 


Cs 
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公司 发 展 介绍 


5 重 咨询 专 炎 精细， 葛 国 际 一 流 地 位 〔〈2012. 7 一 2016. 6) 


A 


En | 


实 专 业 形 龟 ， 莫 定 国际 一 流 咨 询 机 构 地 性 。 目 前 已 成 立 12 个 综合 事业 部 ，8 职 能 研究 


| 院 、88 个 行业 咨询 中 心 ， 
永 社 会 全 民 之 责 ， 拒 国际 改 展 之 任 《2008. 7 一 2012. 5) 

| 第 四 次 创业 期 首次 发 布 企业 公民 报告 。 以 跨行 管理 思想 、 推 动容 户 成 长 肩负 公民 击 
任 、 实 现 共 赢 发 展 为 己任 ， 努 力 为 各 利益 相关 证 社会 价值 的 实现 贡献 力量 。 


树 志 业 技 能 所 长 ， 怪 会 件 和 借 发 展 (2004. 7 一 2008. 6) 


第 三 次 创业 期 将 提高 咨询 技能 、 方 法 摊 在 了 集团 发 展 的 首 取 位 置 ， 率先 通过 了 | 
| 1509001 国际 质量 管理 体系 认证 ,与 此 同时 ， 不 断 加 强 与 社会 各 界 的 充 流 与 合作 。 


重 企 业 人 力 资本 ， 建 A 才 发 展 王 台 【2000. 7 一 2004. 6) 


| 为 治 客 户 提供 更 专业 的 服务 ， 二 次 创业 期 二 断 引 进 高 本 平 人 才 ， 为 员工 搭建 创业 与 | 
发 展 平 各， 集团 营 理 咨询 服务 水 平 迅速 握 升 ， 获 答 了 社会 上 各 界 的 肯定 。 | 


开 巧 理 咨 询 先河 ， 引 咨询 行业 发 展 《1996. 7 一 2000. 如 ) 


1996 年 ， 北 大 纵横 答 理 咨询 集团 正式 注册 成 立 ， 开 始 第 一 次 创业 历程 。 集 团 采取 职业 
咨询 人 员 专业 化 运作 模式 ， 开 中 国 本 土管 理 咨询 界 先河 。 


MO 4 | 
4-38 简单 短语 式 PPT 标题 

点 评 : 标题 是 “公司 发 展 介 绍 ”， 这 是 常见 的 简单 短语 式 PPT 
PPT 中 的 内 容 形 成 呼应 对 照 ， 更 谈 不 上 要 表达 观点 了 


标题 ， 不 能 己 


这 样 的 标题 ， 观 众 看 了 以 后 还 要 再 详细 看 PPT 内 容 ， 在 观众 的 大 脑 中 进行 
总 结 、 分 析 、 解 构 和 提炼 。 造 成 的 结 末 ， 一 是 不 同人 员 的 理解 不 同 ， 容 易 引 起 


理解 侦 差 ;二 是 增加 观众 的 负担 ， 不 容易 和 留 下 座 刻印 象 。 
修改 方案 1 如 图 4-39 所 示 。 


北大 纵横 20 年 的 五 个 发 展 阶段 


5 重 咨 询 专业 精 姻 ， 瘟 国际 -一 流 了 地 位 【2012. 7 一 2016. 56) 


返 入 第 五 次 创业 期 ， 北 大 她 横 管 理 和 咨询 集团 将 进一步 强化 咨询 业务 向 专业 化 精细 化 


发 展 ,夯实 专业 形象 ， 昔 定 国际 一 流 咨询 机 构 地 位 。 目 前 已 成 立 12 个 综合 事业 部 ，8 趟 
职能 研究 院 、88 个 行业 咨询 中 心 ， 
永 社 会 全 民宅 间 ， 拒 国际 发 展 之 任 《2008. 7 一 2012. 的 ) 


第 四 次 创业 期 首次 发 布 企业 公民 报告 。 以 跨行 管理 思想 、 推 动 罕 户 成 长 、 肩 负 公民 击 | 
任 、 实 现 共 说 发 展 为 己任 ， 努 力 为 各 利益 相关 方 社会 价值 的 实现 贡献 力量 。 


树 专 业 装 能 所 长 ， 促 伙伴 和 人 发 展 (2004. 7 一 2008. 6) 


第 三 次 创业 期 将 提高 咨询 技能 。 方 法 皖 在 了 集团 发 展 的 首要 位 置 ， 率 先 通 过 了 | 
I509001 国际 贰 量 管理 体系 认证 ， 与 此 同时 ， 不 断 加 强 与 社会 各 界 的 交流 与 台 作 。 


各 企业 人 力 资本 ， 建 人 才 发 展 平 兰 《2000. 7 一 2004. 6) 


| 为 和 次 客户 担 殿 于 专业 的 服务 ， 二 次 创业 期 和 趟 断 引 进 高 水 平 人 才 ， 为 员工 措 建 创业 与 | 
发 展 平 合 ， 集 团 管理 咨询 服务 水 平 迅 速 握 升 ， 获 得 了 社会 音 界 的 肯定 。 


og 


开 管 理 咨 询 先 河 ， 引 咨询 行业 发 展 (1996. 7 一 2000. 6) 


1996 年 ， 北 大 纵横 管理 咨询 集团 正式 注册 成 立 ， 开 始 第 一 次 创业 历程 。 集 团 采 取 职 业 
咨询 人 员 专 业 化 运作 模式 ， 开 中 国 本 土管 理 咨 询 界 先河 ， 


A 4 


4-39 复杂 短语 式 PPT 标题 


务 PPT 的 说 服 之 道 


点 评 : 标题 是 “北大 纵横 20 年 的 五 个 发 展 阶段 ” ， 这 是 复杂 短语 式 PPT 标 
页 ， 能 够 体现 公司 名 称 、 发 展 年 限 和 阶段 数量 ， 是 PPT 中 内 容 的 简单 体现 ， 还 
大 部 分 内 容 没 有 体现 ， 也 没有 观点 表达 
修改 方案 2 如 图 4-40 所 示 。 


20 年 五 次 开启 创业 潮 ， 专 业 化 运作 、 建 人 才 平 台 、 塑 咨询 技能 、 
承 社 会 责任 、 走 精细 发 展 之 路 、 抢 行业 创新 先 机 


咨询 专业 精细 ， 商 国际 -- 流 地 位 【2012.7 一 2016. 6) 
匹 入 第 五 次 创 业 期 北大 纵 柄 管理 告 询 和 集团 将 进 一 步 强化 寡 询 业 和 泗 向 专业 化 精细 化 
发 展 , 帝 实 专业 形象 ， ee 目前 已 成 立 12 沾 综 半 事业 部 ，8 丫 


职能 镀 究 院 、 88 个 行业 咨询 中 心 
之 再 ， 抽 国际 发 展 之 任 【《2008. 7 一 2012. 6 


eh 
任 、 实 现 共 孔 发 展 为 己任 ， 贺 为 为 各 利益 相关 方 社会 价值 的 实现 贡献 为 量 ; 


第 三 次 创业 期 将 提高 客 询 技能 ， 方 法 捏 在 了 集团 发 展 的 首要 位 置 ， 率先 通过 了 
IS09001 国际 感 量 管理 体系 认证 ， 与 此 同时 ， 不 断 加 强 与 社会 各 界 的 变 流 与 合作 。 


为 给 客户 提供 更 专业 的 服务 ， 二 次 创业 期 址 断 引 进 高 水 平 人 才 ， 为 员工 搭建 创业 与 
发 展 平 各。 集团 管理 咨询 服务 求 平 迅速 提升 ， 获 得 了 社会 音 界 的 肯定 。 


攻 询 先河 ， 引 咨询 行业 恤 展 [1996. 7—2000. 6) 
1996 年 ， 北 大 纵横 答 理 咨询 集团 正式 注册 成 立 ， 开 始 第 一 次 创业 历程 。 集 团 采取 职业 
咨询 人 员 专 业 化 运作 模式 ， 开 中 国 本 土管 理 咨询 界 先河 ， 


ET 


4-40 完整 铝 式 PPT 标题 


点 评 : 标题 是 “20 年 五 次 开启 创业 潮 ， 专 业 化 运作 、 建 人 才 平 台 、 塑 咨 询 
技能 、 承 社会 责任 、 走 精细 发 展 之 路 、 抢 行业 创新 先 机 ”， 这 是 完整 句 式 PPT 标 
题 ， 不 仅 体 现 了 发 展 年 限 和 阶段 数量 ， 还 对 每 个 阶段 的 发 展 做 了 提炼 ， 和 PPT 
内 容 完 全 对 应 ， 并 突出 了 公司 的 优势 和 核心 竞争 力 。 

图 4-41 也 列举 了 常见 的 PPT 标题 优化 的 3 个 例子 。 


PPT 使 用 标题 来 阐述 观点 优化 示例 


集团 组 织 结构 如 下 


at 


主要 采取 三 种 措施 改进 培训 效果 


ma 


图 4-41 了 PPT 标题 优化 示例 
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在 企业 培训 教学 中 ， 笔 者 总 结 出 了 “PPT 标题 优化 三 原则 ”。 


PPT 标 题 优化 三 原则 


* 标题 最 好 是 完整 的 一 句 话 ， 可 以 是 主 
谓 宾 , 也 可 以 是 动 宾 句 式 , 但 不 是 短语 。 


* 标题 与 PPT 内 容 形成 对 应 ， 是 内 容 
的 提炼 、 总 结 和 升华 。 


。 行 数 尽量 保持 一 行 ， 对 于 咨询 类 和 
”研究 类 可 以 放宽 到 2-3 行 


可 以 用 汇总 和 提炼 两 种 方法 对 标题 进行 优化 。 
一 是 汇总 法 ， 对 单 张 PPT 页 面 ， 做 各 要 点 的 汇总 ， 作 为 标题 ， 如 图 4-42 


所 示 。 


高 科技 园区 的 基本 功能 是 集聚 、 铸 化 、 
加 射 与 带动 效应 


” 科技 园区 是 一 个 高 度 优化 的 场 有 所 ， 同 时 县 有 一 沾 ， 从 微观 的 角度 ， 科 技 园 区 内 的 蛤 化 器 或 剖 业 中 心 
“ 产 学 研 ” 一 体 化 的 运行 机 制 ， 比 其 他 区 域 具 有 了 通过 8 有 竺 优良 的 杀 件 J 购 、 支 持 和 友 展 一 批 夺 功 的 小 
的 吸纳 能 力 ， 能 够 在 短期 内 吸 纲 和 集聚 大 量 的 人 才 、 企业 家 、 又 利 的 企业 和 风险 投资 家 ， 是 科技 园区 内 卉 
研发 机 构 、 生 产 企业 ， 并 有 机 地 结合 起 来 形成 巨大 的 育 祝 技术 企业 的 世上 观 的 角度 ， 料 技 园 区 


经 济 能 蛙 ， 当 企业 群集 党 用 恒 寞 数量 ， 则 会 形成 产业 8 旦 直人 
染 群 ， 形 矶 高科 按 产 北市 区》 。 嫩 化 器 使 襄 技 术 企业 从 无 
有 ， 高 科技 园区 悚 高科 控 企 业 


上 直到 大 。 
高 科技 园区 的 基本 功能 
" 科 控 园区 H 济 科技 控 林 及 产业 x 


" 科技 园区 的 硬 射 功能 与 效 
应 营 为 三 个 层次 ,一 星 技 术 的 i 一 是 市 
辐射 效应 ， 二 是 经 济 的 辐射 效 

应 ， 三 是 管理 的 辐射 作用 。 


图 4-42 PPT 标题 优化 汇总 法 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


二 是 提炼 法 ， 对 PPT 页 面 的 内 容 进行 提炼 ， 形 成 观点 ， 作 为 标题 ， 如 
图 4-43 所 示 。 


园区 经 言 逐渐 癌 后 闯 价 值 链 倾 笠 延伸 ， 从 曲 一 的 土地 开 上 友 
模式 回 三 位 一 体 全 产业 链 方 回 友 展 


EEC 


es 园区 建设 站 产业 服务 投 次 


投资 获得 采购 销售 /| 物业 /| 园区 i 
策划 土地 招商 || 管理 | | 服务 促进 /| 支撑 | 投资 


开发 建设 商 运营 服务 商 | 科技 投资 商 


有 山区 运营 刀 耻 从 仿生 地 开发 向 开 发 与 产业 服务 并 举 的 方向 转化 ， 单 纯 通 过 其 而 
| 设施 的 建设 ， 改善 园区 的 配套 环境 ， 提 高 入 园 企业 运行 效率 的 方式 已 经 不 能 满足 入 园 企业 的 需要 ， 也 不 利于 | 
实现 园区 经 营 主体 的 可 持续 发 展 ， 开 发 、 建 设 与 服务 、 科 技 投资 三 方面 联动 ， 既 能 促进 园区 企业 的 发 展 ， 又 

| 能 使 园区 经 营 主体 立足 企业 服务 ， 兼 顾 自身 运营 ， 达 到 双赢 的 效果 。 


本 


图 4-43 PPT 标题 优化 提炼 法 


好 的 PPT 标题 ， 是 PPT 内 容 的 总 结 ， 能 让 观众 对 PPT 展示 的 内 容 快 速 了 解 ， 
也 是 作者 观点 的 表达 ， 能 让 观众 在 这 种 观点 的 指导 下 查看 PPT 内 容 。 这 也 符合 
金字 塔 原理 中 “结论 先行 ”的 原则 。 即 使 观众 不 看 PPT 内 容 ， 只 看 标题 ， 对 整 
个 PPT 报告 的 核心 内 容 也 不 会 有 遗 汤 和 偏差 。 

在 咨询 和 研究 公司 ， 要 求 更 严格 ， 为 了 保证 整个 报告 的 逻辑 更 严谨 ， 把 所 
有 的 PPT 标题 放 在 一 个 Word 文档 中 ， 多 次 通读， 直到 表达 和 明 读 通顺 为 止 。 

在 这 里 ， 也 对 这 种 方法 进行 介绍 。 

在 PowerPoint 2016 和 选择 “视图 ”-“ 大 岗 视 图 ”命令 ， 如 图 4- 44 


所 示 。 


图 片 更 新 ,pptx - PowerPoint 


束 拓 A 5 设 议 苯 幼 征 喘 现 | 袜 9 iRi 要 + 


轩辕 图 eA 加 也 


蔡 别 | 大 网 视图 向 灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 各 杂 片 图 上 法 凋 注 母 路 门生 将 注 ”显示 比例。 适应 


窗口 大 小田 里 白 模式 
演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 5 显示 比例 颜色 / 友 度 


图 4-44 选择 “大 纲 视图 ” 


第 4 章 重点 突出 化 一 一 强调 演示 重点 


在 软件 的 左 侧 会 出 现 大 纲 视 图 ， 如 末 标 题 和 内 容 神 出 现 了 ， 可 以 在 大 纲 视 
图 中 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 折 三? 全 部 折 三 ”命令 ， 如 图 4-45 所 示 。 
这 样 就 可 以 在 PPT 大 纲 视 图 中 直接 修改 标题 了 。 


降级 中) 
上 移 人 ) 
下 移 (MD 


中 
Ca 
一 
多 
局 
M4 


脚 


图 4-45 ”大纲 视图 中 标题 的 折 羞 


一 第 5 间 
达 形象 化 一 信息 直观 传递 


PPT 是 为 了 快速 问 观 众 传 递 信息 ， 因 此 越 是 优秀 的 PPT 越 能 直观 地 传递 信 
庆 。 而 要 快速 传递 ， 就 要 尽量 市 省 信息 处 理 的 时 间 ， 也 就 是 要 把 信息 表达 成 观 
众 最 容易 接受 的 效 末 。 而 从 大 脑 处 理 信息 的 一 般 过 程 看 ， 越 是 形象 化 的 信息 ， 
大 脑 越 容 易 接 受 和 理解 。 

本 前 就 从 SmartArt、 图 片 、 形 状 、 表 格 、 图 标 和 地 图 6 个 方面 ， 详 细 介绍 信 
县 表达 的 形象 化 。 


S.1 神奇 工具 SmartArt 


SmartArt 是 从 Office 2007 开始 新 增 的 一 项 图 形 功能 。 工 作 中 经 常 要 把 抽象 和 
枯燥 的 文字 ， 用 形象 化 的 方式 表达 出 来 ，PPT 中 的 SmartArt 就 是 一 个 很 好 的 工 
具 ， 而 且 是 一 个 很 神奇 的 工具 ， 就 像 图 $-1 所 示 的 流程 图 和 关系 图 。 


工作 中 这 样 的 图 示 ，SmartArt 做 得 更 快 更 好 


Ea Ey Er 3 3 


S-1 SmartArt 效果 示例 


第 5 章 表达 形象 化 一 一 信息 直观 传递 


SmartArt 还 可 以 和 各 种 图 标 结合 起 来 ， 显 得 更 生动 形象 ， 如 图 5-2 所 示 。 


/A 
£ 


图 5-2 ” SmartArt 和 图 标 结 合 


在 PowerPoint 2016 中 ，SmartArt 
工具 的 位 置 在 “插入 ”选项 卡 
里 ， 如 图 5-3 所 示 。 

打开 “插入 ”选择 卡 后 ， 会 


出 现 8 种 类 别 的 内 置 样式 ， 可 以 0 
从 中 选择 适合 的 表达 样式 ， 如 图 $-3 ”SmartArt 的 位 置 

图 5-4 所 示 。 

选择 SmartArt 图 形 7 x 


ae 
4， 流程 

史 。 独 环 

. 旺 。 层次 结构 
罗 关系 
井 答 阵 
= 


ES -= 


田力 图 用 于 显示 非 有 序 信 息 块 或 者 分 组 信息 
国 | 国 | 目 块 。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 垂直 显示 空 
间 。 


图 5-4 SmartArt 界面 
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下 面 分 别 介绍 。 
1. 列表 型 (36 种 ) 
用 于 显示 非 有 序 信息 或 分 组 信息 ， 主 要 用 于 强调 信息 的 重要 性 。 如 图 5-5 所 示 。 


用 于 显示 从 上 到 下 构建 的 信息 组 ,以 及 
每 个 组 内 的 层次 结构 。 此 布局 不 包含 连 


图 5-5 ” SmartArt 界面 一 一 列表 型 


2. 流程 型 (44 种 ) 
表示 阶段 、 任 务 或 事件 的 连续 序列 ， 主 要 用 于 强调 顺序 过 程 。 如 图 5-6 所 示 。 


靶 : 二 : 因 “ 户 三 Be 


ee 


[Ul 
EE 


用 于 显示 行进 ， 或 者 任务 、 流 程 或 工作 
访 中 的 顺序 步骤 。 最 适用 于 极 少量 级 别 1 
和 航 别 2 六 本。 
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3. 循环 型 (16 种 ) 
表示 阶段 、 任 务 或 事件 的 连续 序列 ， 主 要 用 于 强调 顺序 过 程 或 与 主要 事件 
的 关系 。 如 图 5-7 所 示 。 


用 于 以 御 环 流程 表示 阶段 、 性 务 或 事件 
的 连 演 序 多。 强调 阶段 或 步 台 ， 向 个 是 
| T= 


图 5-7 SmartArt 界面 一 一 循环 型 
4. 层次 结构 型 (13 种 ) 
用 于 显示 组 织 中 的 分 层 信息 或 上 下 级 关系 ,广泛 应 用 于 组 织 结构 图 。 如 
图 5-8 所 示 。 


0 


层次 结构 型 
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S. 关系 型 (37 种 ) 


用 于 表示 两 个 或 多 个 项 目 之 间 的 关系 ， 或 者 多 个 信息 集合 之 间 的 关系 ， 如 
图 5-9 所 示 。 


用 于 显示 电 相 暴 密 关联 的 观点 。 级 别 A 


一 [一 六 1 文本 前 三 行 的 每 一 行 均 与 某 一 齿轮 | 
alal Be | 形状 相对 应 ， 并 县 其 对应 的 级 别 2 文 
目 图 | 目 会 呈 示 在 贞 谊 边 的 矩形 中 


ee 但 是 ， es 
锌 入 入 . .和 @. A 一 同一 


图 5-9 SmartArt 界面 一 一 关系 型 


6. 矩阵 型 (4 种 ) 
用 于 以 象限 的 方式 显示 部 分 与 整体 的 关系 ， 如 图 5-10 所 示 。 


用 村 以 条 限 的 方式 显示 部 分 与 整体 的 关 
系 。 各 个 条 限 中 显示 前 四 行 级 别 1 广 


本 。 未 使 用 的 立 本 不 会 显示 ， 如 
果 切 换 布 局 ,这些 区 本 仍 将 可 


S-10 SmartArt 界面 一 一 和 矩阵 型 
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7. 棱锥 图 型 (4 种 ) 
用 于 显示 比例 关系 、 互 连天 系 或 层次 关系 ， 最 大 的 部 分 置 于 底部 ， 癌 上 渐 
宗 ， 如 图 S$-11 所 示 。 


用 于 显示 比例 关系 、 互 连 关系 或 分 层 关 
中 。 


图 5-11 SmartArt 界面 一 一 棱锥 图 型 


8. 图 片 型 (31 种 ) 
主要 应 用 于 包含 图 片 的 信息 列表 ， 如 图 5-12 所 示 。 


| | 


图 S-12 ”SmartArt 界面 一 一 图 片 型 
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5S.1.1 SmartArt 常规 设置 


如 图 5-13 所 示 为 SmartArt 的 常见 设置 。 


图 5-13 SmartArt 常见 设置 


一 般 情 况 下 ， 在 SmartArt 中 可 以 直接 输入 文字 ， 还 可 以 单 击 左 侧 的 箭头 调 
出 文本 窗 格 ， 可 以 直接 输入 文字 ， 如 图 5-14 所 示 。 


图 5-14 显示 文本 窗 格 


在 文本 徐 格 中 ， 按 Enter 键 可 以 直接 添加 新 的 形状 ， 操 作 起 来 非常 方便 ， 如 
图 5-15 所 示 。 


S-1S SmartArt 文本 窗 格 与 形状 对 应 


如 果 输 入 的 文字 显示 层次 感 ， 就 需要 对 文字 做 升降 级 处 理 。 可 以 通过 
“SmartArt 工具 ” -设计 ”中 的 “升级 ”和 “降级 ”按钮 来 操作 ， 如 图 5-16 所 
示 ， 升 降级 效果 如 图 5-17 所 示 。 


PPpT 的 神奇 二 具 ---SmarArm.pptx - PowerPoint 
立 件 开始 播 入 给 图 设计 切换 动画 区 娄 片 就 映 


a | 个 上 移 
固 活 In 硕 目 符号 | > 降级 | 4 下 移 


局 从 右 向 左 品 布 局 - 
创建 图 形 


S-16 ” SmartArt 的 升降 级 命令 


5-17 SmartArt 升降 级 效果 
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当然 也 可 以 使 用 PPT 中 的 升降 级 快捷 键 ， 升级 的 快捷 键 是 Shift + Tab ， 降 级 
的 快捷 键 是 Tab。 使 用 快捷 键 操作 时 要 注意 光标 应 放 在 文字 的 前 面 。 

文字 内 容 设 置 好 以 后 ， 可 以 根据 表达 的 内 容 选 择 不 同 的 颜色 方案 ， 如 
图 5-18 所 示 。 


( 主 色 ) 


个 性 色 1 
CDDD me i mie ie 
个 性 色 2 
CODO mi i oe i 


个 性 色 3 


| 重新 着 色 SmartArt 图 中 的 图 片 (R} 


S-18 ”SmartArt 颜色 方案 更 改 
如 图 5-19 至 图 $-21 所 示 是 3 种 不 同 的 颜色 方案 。 


如 果 对 方案 的 颜色 不 满意 ， 可 以 对 文件 的 主题 颜色 进行 修改 ， 也 可 以 目 定 
义 设 置 填充 颜色 。 


S-19 SmartArt 颜色 方案 工 
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S-21 SmartArt 颜色 方案 3 


5.1.2 神 育 之 一 : 内 容 不 变 布 局 变 


对症 天 天 做 出 来 的 SmartArt 图 形 化 的 内 容 ， 有 时 可 能 需要 调整 展示 的 方式 ， 
比如 把 流程 图 改 成 循环 图 ， 如 图 5-22 所 示 。 


图 S-22 ”SmartArt 布局 转换 


不 必 像 形状 那样 完全 手动 调整 ， 因 为 SmartArt 就 是 PPT 中 的 魔术 师 ， 可 以 
在 保证 内 容 不 变 的 情况 下 修改 布局 。 

操作 位 置 ， 单 击 “SmartArt 工具 ”-“ 设 计 ” 中 “版 式 ” 组 右 下 角 的 下 拉 小 箭 
头 ， 展 开 更 多 的 布局 ， 或 者 选择 “其 他 布局 ”查看 所 有 布局 ， 如 图 5-23 所 示 。 


ED 
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PPT 的 神奇 工具 ---SmartAart.pptx - PowerPoint 


给 加 设计 切换 动画 多 灯 且 放映 


+ 添加 形 杖 -所 升级 个 上 移 
[ 雪 沃 加 项 目 符 号 3 降级 出 下 移 
男 ] 文本 窗 格 全 从 右 向 左 品 布 局 - 


E> Eel 


ee Wae *»O 


8 天 


$e A 


5-23 ” ”SmartArt 布局 调整 


在 调整 布局 的 时 候 ， 可 能 会 出 现 文本 内 容 丢 失 的 现象 ， 比 如 图 5-24 表示 相 
互 天 系 的 齿轮 结构 ， 因 为 这 种 结构 最 多 文 持 3 行文 本 ， 其 他 文本 会 被 隐藏 起 来 ， 
但 在 更 改 成 其 他 布局 的 时 候 还 会 显示 。 


5.1.3 神奇 之 二 : 文字 一 键 高 大 上 


图 5-25 所 示 是 纯 文 字 的 公司 介绍 ， 文 字 已 经 提 炬 好， 并 采用 了 最 凋 见 的 三 
段 式 。SmartArt 可 以 快速 把 文字 形象 化 显示 ， 实 现 文字 一 键 启 大 上 。 

在 文字 上 直接 单 击 鼠标 右键 ， 选 择 “转换 为 SmartArt ”命令 ， 如 图 5-26 所 
示 ， 选 择 对 应 布局 即 可 。 

如 图 5-27 所 示 是 转换 后 的 效果 ， 图 5-28 所 示 是 增加 了 类 别名 称 ， 并 调整 好 
级 别 的 效 订 ， 看 起 来 一 目 了 然 ， 也 符合 结构 化 中 “结论 先行 ”的 原则 。 
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齿轮 

用 于 显示 晶 由 暴 密 关联 的 观 忠 。 溉 别 1 
区 本 前 二 行 的 每 一 人行 均 与 划一 齿 辑 形状 
相对 应 ， 并 且 其 对 应 的 级 别 2 文本 会 显 
示 在 齿 辑 形状 旁边 的 扎 形 中 。 示 使 用 的 
长 本 不 会 宇 示 ， 但是， 如 军 切 换 布 局 ， 


5-24 SmartArt 布局 调整 导致 内 容 隐 藏 


XX 公 司 主 营 汽车 融资 租赁 业务 
公司 是 经 中 华人 民 共 和 国 商 务 部 批准 设立 的 中 外 
资 的 融资 租赁 公司 


lis 
[| 


司 是 以 汽车 融资 租赁 为 主 的 专业 化 融资 租赁 公 


注册 资本 8800 万 元 ， 注 册 地 在 上 海 市 浦东 新 区 


图 5-25 ”公司 文字 介绍 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


提前 切口 
芥 ”复制 (Q) 


入 转 撞 为 SmartArn(M) 上 
鲁 起 链接 [H).. 

智能 查找 山 ) 

同 W 语 咏 


图 5-26 ”文字 转换 成 SmartArt 命令 


XX 公司 主 营 汽 车 融资 租赁 业务 


公司 是 经 中 华人 民 共 和 国 商务 部 批准 设立 
的 中 外 合资 的 融资 租赁 公司 


公司 是 以 汽车 融资 租赁 为 主 的 专业 化 融资 
租赁 公司 


注册 资本 8800 万 元 ， 注 册 地 在 上 海 市 浦东 
新 区 


图 5-27 文字 转 成 SmartArt 效果 1 


各 雪 转换 完成 后 后 悔 了 了， 还 想 恢 复 纯 文 字 的 效 末 ， 可 以 通过 选择 “SmartArt 
工具 ”-“ 设 计 ”-“ 转 换 为 文本 ”命令 来 实现 ， 就 是 这 人 么 方便 。 如 图 5-29 所 示 。 

所 以 文字 和 SmartArt 之 间 是 双 问 转换 的 ，SmartArt 到 形状 是 单 回转 换 的 。 
SmartArt 转换 成 形状 后 ， 就 不 能 上 自动 设置 布局 和 颜色 了 ， 但 是 具有 形状 灵活 多 变 
的 特点 ， 可 以 对 部 分 形状 进行 删除 或 者 调整 格式 等 操作 ， 如 图 5-30 所 示 是 
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SmartArt 与 文字 和 形状 的 关系 。 


XX 公司 主 营 汽 车 融资 租赁 业务 


本 . 公司 是 经 中 华人 民 共 和 国 商务 部 批 
:下 汉中 大 准 设立 的 中 外 合资 的 融资 租赁 公司 


对 .公司 是 以 汽车 融资 租赁 为 主 的 专业 


。 2 。 注 册 资 本 8800 万 元 ， 注 册 地 在 上 
注 册 信 + 海 市 浦东 新 区 


5-28 ”文字 转 成 SmartArt 效果 2 


PPT 的 神奇 工具 ---S$martAr.pptx - PowerPoint 
插 和 A 经 图 设计 切换 动 回 包 灯 有 睛 放映 
门 沪 mE 状 ” 和 < 乔 有 个 此 移 
[ 洁 添加 项 目 符号 ”> 降级 V 下 移 
四 文 直 窗 属 。” 司 从 右 向 左 品 布局 
创建 图 形 


5-30 ”SmartArt 与 文字 和 形状 的 转换 关系 
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5.1.4 神奇 之 三 : 一 键 生成 照片 墙 


在 工作 中 ， 如 果 要 在 PPT 中 展示 多 个 场景 的 照片 ， 并 在 每 张 照 片 下方 填 与 
照 刻 说明， 做 成 2 行 x3 列 规 则 的 照片 载 效果， 怎么 办 呢 ? 

各 规 办 法 是 一 次 插入 6 张 照 请 ， 调 整 好 大 小 和 长 宽 比 例 ， 再 通过 “对 齐 ” 
和 和“ 分布” 按钮 来 规范 化 。 这 样 的 操作 费时 费力 ， 还 容易 出 现 错 谋 。 

其 实 ，PowerPoint 2010 及 以 上 版 本 的 软件 中 ，SmartArt 可 以 快速 把 照片 变 成 
照 厂 载 的 效果 。 

在 一 次 插入 6 张 照 斤 后 ， 选 中 这 些 照 户 ， 通 过 “图 户 工 具 ”- 一 格式 ”一 图 搬 
版 式 ” 命 令 ， 可 以 快速 选择 其 中 的 照片 墙 布局 。 如 图 5-31 所 示 。 


PPT 的 神奇 工具 ---SmartArPptx - PowerPoint 
将 图 设计 切 挽 动画 色 灯 片 训 映 时 E 
本 局 司 。” 册 夺 绽 图 片 - 站 区 图片 边框 
国 Ea 


号 起 = 名 更 改 图 片 - 号 Ea -| 人 图 上 效果 


删除 育 惊 更正 “颜色 苦 丰 效果 


调整 


由 


ee 


~” MN 


(L 玉 
[a 
[到 
国 国 
L 
加 = 
ED 


是 


5-31 图 片 SmartArt 版 式 布局 


通过 调整 SmartArt 的 大 小 就 可 以 设置 成 2 行 x3 列 的 效果 ， 如 图 5-32 所 示 。 


5-32 ”照片 转换 成 SmartArt 照片 墙 的 效果 


对 于 不 规则 的 照片 墙 ， 也 可 以 通过 SmartArt 中 的 多 边 形 做 出 来 。 
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单 击 SmartArt 中 的 单个 形状 ， “SmartArt”-“ 格 式 ”-“ 形 状 填充 ”-“ 图 片 ” 
命令 ， 来 选择 对 应 的 图 片 。 a -33 os 


二 质 
二 


S-33 SmartArt 形状 填充 图 片 
全 部 形状 填充 图 片 的 效果 如 图 5-34 和 图 5-35 所 示 。 


5-34 SmartArt 不 规则 照片 墙 效 果 1 
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一 一 


-3 


一 i 和 
rs 


二 司 


I 


SmartArt 转换 成 形状 后 ， 可 以 将 所 有 形状 组 合 后 再 填充 图 片 ， 从 而 实现 图 片 
分 阳 的 效果 ， 如 图 5-36 所 示 。 
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5.1.5 神奇 之 四 : 快速 制作 组 织 结 构图 


在 企业 中 经 党 要 在 PPT 报告 中 展示 公司 的 组 织 结构 ， 第 规 做 法 是 用 形状 夯 
出 来 ， 添 加 文字 ， 如 图 5-37 所 示 。 


这 种 做 法 较 容 易 上 手 ， 但 是 步骤 烦琐 ， 涉 及 形状 的 对 齐 和 分 布 ， 以 及 连接 
线 与 吸附 点 等 工具 。 而 用 SmartArt 制作 更 快速 方便 ， 先 通过 升级 和 降级 调整 文 
本 级 别 ， 可 以 快速 转换 成 需要 的 SmartArt 组 织 结构 图 。 

还 以 图 5-37 所 示 的 组 织 结构 为 例 ， 输 入 职位 列表 ， 通 过 Tab 键 调整 好 级 别 ， 
转换 成 SmartArt 中 的 组 织 结构 图 ， 最 后 调整 好 配色 和 立体 效果 ， 如 图 5-38 所 示 。 


5-37 用 形状 制作 组 织 结构 


。 总 经 理 。 总 经 理 
。 HR 经 理 。HR 经 理 


> [ES 
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本 主角 HR 经 理 国 财 务 经 理 国 销售 经 理 
. 财务 经 理 有 “ 则 务 经 理 


。 人 "i , 和 
会 计 会 计 “ 国 数据 统计 

。 出纳 ”出 

。 销 售 经 理 ”销售 经 理 

* 数据 统计 “数据 统计 

。 销 售 主 管 ”销售 主管 


5-38 ”文字 转换 成 SmartArt 组 织 结 构图 


默认 的 组 织 结构 图 中 的 第 三 级 职位 是 纵向 排列 的 ， 如 果 要 模 向 排列 ， 可 以 
选中 它们 的 上 级 ， 通 过 “SmartArt 工具 "设计"“ 布 局 "标准 ”命令 进行 设 
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置 ， 如 图 5-39 所 示 。 


PPT 的 神奇 工具---SmartAr.pptx - PowerPoint 


绽 图 设计 切换 动 加 类] 片 确 映 El 


TH | 弛 两 者 (B) 
| 名 左 旦 挂 山 1 
| 了 班 右 县 挂 (R) 


5-39 ”SmartArt 组 织 结构 布局 设置 


如 图 5-40 至 图 5-42 所 示 是 设置 后 的 效果 示例 。 


总 经 理 


HR 经 理 财务 经 理 饥 售 经 理 


En i 


人 事主 管 轿 薪 研 主 管 国 ”会 计 数据 统计 图 销售 主 


S-40 SmartArt 组 织 结 构 示例 1 


划 


总 经 理 


[ 
财务 经 理 销售 经 理 


LE | [ | 


S-41 SmartArt 组 织 结构 示例 2 


通过 以 上 介绍 ， 让 读者 快速 了 解 了 SmartArt 的 功能 设置 和 可 以 实现 的 效果 。 
如 果 你 经 常 制 作 PPT 报告 ， 并 且 没 有 用 SmartArt 这 个 功能 ， 那 么 你 的 工作 效率 
至 少 会 降低 30% ， 所 以 要 用 好 这 个 神奇 的 工具 。 
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Wg 
效 折 纺 相 国生 销售 主管 
= = 


图 5-42 SmartArt 组 织 结 构 示 例 3 


5.2 图 片 优化 


在 PPT 中 使 用 最 多 的 就 是 图 片 ， 俗 话说 :“ 字 不 如 表 ， 表 不 如 图 。 ”最 好 的 
PPT 就 是 用 图 片 说 话 ， 因 为 图 片 更 和 直观， 比较 符合 观众 的 观看 习惯 。 


5.2.1 图 片 设计 器 

在 PowerPoint 2016 中 ， 新 增 “ 设计 如 图 5-43 所 示 。 设 计 此 能 够 根 
据 用 户 提 供 的 内 容 目 动 生成 多 种 多 样 的 建议 ， 用 户 可 以 选择 适合 的 布局 显示 
效果 。 


动画 效 济 .pptx - PowerPoint 图 片 工具 


切换 ”动画 绿灯 片 放 映 。 市 阅 视图 总 寺 诉 我 你 起 要 做 什么 


图 S$-43 ”设计 理念 按钮 位 置 


设计 需 中 的 设计 理念 可 以 为 含 照片 的 约 灯 片 提供 多 种 图 文 混 排 布局 ， 在 时 
间 不 足 的 情况 下 ， 不 失 为 一 种 好 的 方法 。 
将 图 斤 添 加 在 约 灯 片上 ， 一 般 右 侧 能 目 动 生成 设计 理念 的 多 种 布局 效 末 ， 
如 图 5-44 所 示 。 
选中 合适 的 缩 略 图 后 ， 设 计 版 式 将 会 日 动 应 用 到 当前 的 幻灯 片 中 。 
如 有 果 含 图片 的 幻灯 厂 没 有 出 现 设计 理念 ， 那 么 请 按 以 下 要 求 检 查 一 下 . 
1) 保证 Internet 网 络 畅 通 。 
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下 
设计 理念 


工程 项 目 汇报 


图 5-44 图 片 设 计 理 念 效果 


2) 每 张 约 灯 片 最 多 使 用 两 张 昭 
片 (.jpg、. png、. gif 或 .bmp)， 并 
确保 其 大 小 超过 200 x200 像素 。 

3) 请 不 要 在 同一 张 约 灯 上 请 上 
使 用 任何 其 他 对 象 或 形状 作为 
照片 。 

4) 使 用 PowerPoint 目 训 主题 
( 非 目 定义 主题 或 从 其 他 地 方 下 载 
的 主题 ) 。 

5) 请 确保 幻灯 片 应 用 了 “ 标 
题 ” 或 “标题 和 内 容 ” 的 幻灯 片 版 
式 ， 如 图 5-45 所 示 。 

如 有 果 不 想 目 动 弹出 PowerPoint 
设计 项 ， 可 以 在 “文件 ”选项 ”- 
“和 常规” 中， 取消 选中 “自动 显示 设 
计 灵 感 ” 复 选 框 ， 如 图 5-46 所 示 。 


图 5-45 适合 设计 器 的 版 式 


powerpoint 选项 


用 户 界 面 选 硕 


选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 中 
启用 实时 预览 目 名 


高 级 


| 自 定义 功能 区 
| 快速 访问 I 县 栏 || 
Is | 用 记名 
| 信和 中 必 | 绪 宙 : 

| | 口 不 管 旦 再 如 
Office 主题 站: | 让 色 


|| ”office 智能 服务 


智能 服务 使 Ofice 应 用 具有 云 的 强大 功能 , 可 帮助 节约 时 间 ,获得 更 好 的 结果 。 若 要 提供 这 些 服务 ，Microsoft 需要 能 | 


图 5-46 取消 选中 “自动 显示 设计 灵感 ” 复 选 框 


5.2.2 透明 字 效 果 


在 PPT 报告 中 使 用 特殊 字体 能 够 市 来 一 定 的 视觉 冲击 力 ， 如 末 文 字 是 由 图 
片 填充 的 ， 更 能 带 来 心灵 的 震撼 ， 如 图 5-47 所 示 。 


图 5-47 透明 字 效 果 
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完成 这 样 的 透明 字 效 果 只 需 三 步 操 作 即 可 ， 如 图 5-48、 图 5-49 和 图 5-50 
所 示 。 


1. 在 图 片上 添加 文字 


在 形状 上 插入 形状 ， 使 用 白色 背景 、 
黑色 文字 ， 字 体 是 “ 文 易 霹 雳 体 


警 钊 长 哆 


eh Py 


复制 文字 和 形状 ,粘贴 成 图 片 格式 ， 
在 “图 片 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 中 ， 在 “颜色 ”下 
拉 列表 中 选择 “设置 透明 色 ”， 再 单 击 文字 部 分 即 可 


“rd | 图片 工 上 
Ea ” : = 
rr a E | Ft 
好， 二 鼎 二 本 FF Pa FF Fm Fs 
i La WR a uu EE Ex a dl lll cad dd dl 
EE 图 -sc 
| 村 着 茵 切 经 Bal ~: 志 L or 霹 
bw 本 便利 三 | 可 
入 二 Lr | 
村 而 如 J 片 - 百 示 * 1 一 
球技 襄 鼎 >， 岩 转 桩 网 重 凰 托 喇 壤 屠 醋 葡 项 恒 长 网 曾 炉 托 网 区 罚 术 网 区 蛋 峙 网 
bo 
Es 二 加固 向 
让， w mn i 
| 自 | 岛 | | 


业 往 扶 哆 要 四 能 哆 要 各 红 确 这 恒 长 咱 鲁 重 长 鸭 可 昼 扩 胸 最 牧 睹 唤 
, 曹 是 长 辐 篇 鲁 长 动 篇 鲁 长 网 葡 特 长 国 草 种 村 胸 禹 脐 族 克 
本 局 站 坟 t 


图 5-49 ”制作 透明 字 步 又 2 
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文字 透明 的 效果 如 图 5-50 所 示 ， 现 在 还 是 两 层 图 片 ， 再 按 图 5-51 调整 位 置 
并 截图 ， 即 可 完成 透明 字 的 设置 。 


fr 
1] 


移动 两 张 图 片 ， 找 出 家 
或 者 将 两 张 图 片 复制 、 粘 贴 成 一 张 图 片 并 裁 前 
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透明 字 效 果 广 泛 ， 稼 稼 用 于 广告 、 宣 传 和 和 警示， 如 图 5-52 所 示 。 


图 S-S2 ”透明 字 效 果 示 例 


5.2.3 图 片 压 缩 


如 果 PPT 报告 中 的 图 片 很 多 ,或 者 图 片 文 件 很 大 ,会 导致 PPT 文件 同样 很 
大 ， 常 党 会 受到 邮箱 容量 的 限制 。 想 要 减 小 PPT 文件 的 整体 大 小 ， 对 图 片 进行 
压 因 是 一 个 非 第 有 效 的 方法 之 一 。“ 图 片 压缩 ”按钮 在 “格式 ”选项 卡 中 ， 如 
图 5-53 所 示 。 


地 图 和 图 片 .pptx - PowerPoint i 
设计 ” 切 措 动画 ”幻灯 片 放映 。 审阅 ”视图 [= | hn 
| 区 图 片 边框 


De Ee 写 国 号 全 三 四 日 电 :om 


删除 背景 更 下 颜色 艺林 = 
WR 人生 设 图 片 。 i =| 蕊 图 片 版 式 - 


调整 图 片 样式 


图 5-53 图片 压缩 的 位 置 


在 压缩 图 片 时 ， 要 确定 . 

。 是 压缩 本 张 图 片 ， 还 是 PPT 文件 中 的 所 有 图 片 ? 

。 是 否 删除 图 片 裁剪 区 域 ? 

在 图 5-54 所 示 的 对 话 框 中 确认 即 可 。 

PPT 中 图 片 的 分 辨 率 分 别 有 : 96ppi、150ppi、220ppi、330ppi， 如 有 条 是 做 投 
有 影 显示 ， 一 般 来 说 150ppi 和 220ppt 束 够 用 了 了 。 


5.2.4 图 片 资源 推荐 


fn eh 时 都 想 用 一 些 图 片 ， 但 是 吾 于 找 不 到 合适 的 图 片 。 白 度 
搜索 出 来 的 图 片 ， 可 能 不 是 目 己 想 要 的 ， 也 可 能 图 片 太 二 不 够 或 是 像素 太 低 ， 
ee 
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高 保 真 : 保 叫 原始 图 片 的 质量 (EF) 
HD (330 pp: 高 质量 ， 适 合 高 清晰 度 [IHD]) 旦 未 时 ) 


品 打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良好 介 ) 
名 web (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 (W) 
〇 电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共 享 (E) 


这 里 推荐 两 个 好 用 的 图 斤 网 站 。 
1. 全 景 图 片 网 (www. quanjing. com ) 
蚊 图 片 网 如 图 5-55 所 示 。 


局 360 安 全 浏览 器 8.1 > 只 文件 查看 收藏 J 帮助 | 和音 | 一 | 口头 
€ Xx 人 合 颁 人 @ http://www.quanjing.com Ev 
> | 四 | 口 短 屏 浏 览 | 口 全 最 网 中 国 最 大 的 图 片 库 和 图 :X | 十 EE +» 


太 的 图 片 


QUAN 


[= 区 知 丰 中立 = “4 本 
全 尼 s mit- 4 
分 享 网 站 | 


分 类 搜索 ” 创意 图 片 ”编辑 图 片 ”图 片 套餐 。 图 片 社区 图片 代 理 


了 网络 套餐 气 " 线 下 物料 套餐 出 版 喜 餐 
用 于 微 情 、 微 信 、APP、 网 站 设计 ，H5 等 用 途 ,充分 满足 20MB 高 清海 量 创 意图 片 ， 为 企业 提供 宣传 豚 、 折 页 、 ”| 10MB 编 辑 图 片 ， 一 键 搜 索 、 轻 松下 载 ， 快速 
社交 媒体 的 配 图 壬 求 和 习 慢 ,一 站 式 解 决 所 有 网 阁 雪 求 . 蜡 扩 宝 。 海报 等 印刷 和 宣传 产品 的 视觉 解决 方案 .。 杂志 .电子 出 版 物 的 最 佳 配 图 . 
每 张 低 至 一 年 内 随时 下 载 ， 每 张 低 至 每 张 低 至 加 
4 | 要 Ta i Ts bp 
前 今日 特 友 CC) 今日 直播 ”日 跨 屏 浏览 也 现 加 下 T 载 巴 所 I dd) Q 75% 


图 5-55 ”全 景 图 片 网 
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图 片 质量 不 错 ， 包 含 不 同 用 途 的 不 同 格式 ， 可 以 下 载 小 样张 试用 ， 日 第 工 
作 足 够 使 用 了 。 

2. SOO0pX (www. S500px. com ) 

500px 网 站 如 图 5-56 所 示 。 


熙 360 安 全 浏览 器 8.1 > 内 文件 查看 收 营 I 帮助 | 首 | 一 | 口 | xX 


ec 全食 曾 https://500px.com 礼包 vw | 


| 电 最 出 色 的 本 影 社区 / 500px x | | | 


| 
| 
Login sign Up \ 


Showcase yourWwork, license amazing photos, and stay inspired. 


Get started 


% pm SET IT ON Photo by Morgan Phillips 
App Store Gooale play License this photo 


Photography enthusiasts S| Stock photo buyers 
Share your best photos and get exposure. Find the perfect royalty-free photos on S00px 
Marketplace. 


(CC) 今日 直 据 ”日 里 屏 浏 览 也 交加 二 器 J 汪 下 壤 巴 让 口 中 100% 
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500px 网 站 是 器 文 界 面 ， 注 册 后 才能 使 用 ， 任 力 于 摄影 分 译 、 发 现 、 售 卖 的 
专业 平台 , 来自 世 界 各 地 的 摄影 师 是 主要 用 户 。 

3. pixbaby (https: //pixabay. com/ ) 

pixbaby 网 站 如 图 5-57 所 示 。 

该 网 站 是 中 文 界面 ， 图 片 和 视频 全 部 免费 ， 有 看 较为 评 细 的 分 类 。 


5.3 形状 优化 


形状 是 制作 PPT 笛 秆 使 用 的 工具 。 给 形状 填充 不 同 的 颜色 ， 也 会 显示 不 同 
的 风格 ， 不 同 的 形状 可 以 传递 不 同 的 信息 ， 形 状 和 文字 结合 更 直观 ， 可 加 深 这 


种 信息 的 表达 。 


区 a4 
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咎 360 安 全 浏览 器 8.1 > 只 文件 查看 收藏 JI 具 帮助 | 首 一 口 Xx 
所 | 人 | x | 全 | 他 已 总 https://pixabay.com/ EE 体 尹 laa 
|> | 四 | 口中 屏 浏览 | 园 免费 图 片 - Pixabay x 性 EE 


PIXabay 


免费 的 高 清 


se e00000 (ks 


可 在 任何 地 方 使 用 的 免费 图 片 和 视频 


在 所 有 的 图 像 和 视频 Pixabay 释 旅 自由 版 权 下 创作 共用 CC0。 你 可 以 下 载 、 收 改 、 分 宕 ,并 使 用 它们 在 性 何 你 喜欢 的 任何 东西 ,即使 在 商 。 、 
前 令 日 特 这 正在 连接 .. @) 今 直播 ” 口 跨 屏 浏 览 阿 交加 本 Jy 下载 巴 后 口 加 Q90% .; 
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和 . 3. 1 乡 状 规 乞 化 设置 


1. 设置 默认 形状 
在 制作 PPT 时 ， 如 果 直 接 在 页 面 中 插入 不 同 的 形状 ， 如 图 5-58 所 示 ， 默 认 
的 都 是 以 蓝 色 填充 形状 的 。 


3 
A 串 


图 5-58 ”默认 的 蓝 色 形状 格式 
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而 这 并 不 是 你 Wi 如 果 逐 个 修改 太 麻 烦 ， 这 里 推荐 设置 默认 形状 。 选 
择 一 个 形状 ， 通过 “绘图 工具 ”-“ 格 式 ”-“ 形 状 填充 ”设置 填充 闫 色 为 日 色 ， 通 
过 “绘图 工具 ”- “格式 ” “形状 轮廓 ”设置 边框 为 黑色 。 

在 设置 好 格式 的 形状 上 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 即 
可 ， 如 图 5-59 所 示 。 


读 ”前 切中 

错 ”复制 (O) 

有 粘贴 选项 : 

息 镶 岛 户 
编辑 文字 [XX 


-=e 


置 于 顶层 (R) ; 
置 于 康 层 (I } 
起 链接 (H).. 


日 皮 吉 相间 六 


智能 查找 山 ) 
另存 为 图 片 (8)..… 


1 大 小 和 位 置 四 . 
她/ 设置 形状 格式 [D).. 


图 S-S9 ”设置 默认 形状 


这 样 设置 后 ， 以 后 在 本 文档 中 插入 的 所 有 形状 都 按 刚 才 的 设置 显示 ， 非 党 方便 。 
2. 快速 复制 
ni 页 面 中 ,经常 要 复制 多 个 相同 的 形状 ， 并 且 间 距 相 同 ， 如 果 用 快捷 
键 “Ctl + CZV” 来 做 ， 步 又 归 琐 。 这 里 推荐 的 快捷 键 是 “Ctl + D”， 如 图 5-60 
所 示 。 


上 
四 移动 第 2 个 形状 @ 连 按 ctritD 


下 
Octri+D 
图 5-60 ”形状 的 快速 复制 
按 图 5-60 所 示 的 步骤 可 以 快速 并 且 等 距离 添加 多 个 形状 ， 要 注意 的 是 在 整 
个 操作 过 程 中 ， 不 要 用 鼠标 单 击 形状 以 外 的 位 置 ， 可 能 会 使 快速 复制 失效 的 。 
3. 对 齐 和 分 布 
对 于 已 经 做 好 的 形状 ， 如 果 在 布局 上 不 规范 ， 如 图 5-61 所 示 ， 建 议 采 用 


en 


第 5 草 ”表达 形象 化 一 一 信息 直观 传闻 


“ 对齐 ” 和 “分 布 ” 工具 。 


“新 产品 研发 “证 保 体 系 建设 “销售 计划 制订 “生产 计划 调度 


i 工 志 生理 ， 质 量 管理 “客户 开发 * 生 产 统 计 与 分 析 
“技术 改造 * 遍 革 检验 “时 局 理 * 现 均 音 理 
* 安 全 彰 理 * 标 准 化 党 理 * 钼 售 回 款 音 理 

“窗户 关系 党 理 

“售后 服务 


图 5-61 形状 不 规范 的 示例 


图 5-61 中 的 4 个 部 门 没 有 对 齐 ， 也 没有 等 间距 ， 是 常见 的 形状 不 规范 的 效果 。 
选中 这 4 个 形状 ， 按 顶端 对 齐 和 横向 分 布 即 可 快速 规范 。 如 图 5-62 和 图 5-63 所 示 。 


左 对 齐 山 
水 平 居 中 (QQ) 


右 对 齐 (R) 

] 顺 端 对 齐 品 

垂直 居中 (M) 
是 、 认 端 对 齐 (B) 


叫 0 横向 分 布 (H) 
对 章句 灯 片 (和 A) 
Y ”对齐 所 选 对 体 (O) 


5-62 ”形状 对 齐 和 分 布 
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* 新 产品 研发 “质保 体系 建设 “销售 计划 制订 * 生 产 计划 调度 


“ 工 世 生理 * 计 和 量 帝 理 : 谊 中 开发 * 生 产 统计 与 分 析 
“技术 了 改造 “质量 检验 “订单 写 理 “现场 管理 
* 安 全 车 理 “标准 化 常理 “销售 回 款 井 理 

“ 罕 户 关系 车 理 


“售后 服务 


图 5-63 形状 对 齐 分 布 后 的 效果 示例 
还 可 以 使 用 Nordri Tools 插件 快速 复制 形状 ， 如 图 5-64 和 图 5-65 所 示 。 


图 5-65 NT 插件 快速 布局 形状 


第 5 章 表 运 形象 化 一 一 信息 直观 传递 


S.3.2 形状 与 文字 综合 应 用 
PPT 中 的 形状 并 非 单独 应 用 ， 把 形状 和 文字 综合 起 来 可 以 表现 丰富 的 内 容 ， 
如 图 $-66、 图 $-67、 图 $-68 和 图 5-69 所 示 。 


2017 年 进一步 完善 公司 战略 管理 职能 ， 体 现 战 
略 规划 制订 的 科学 


在 公司 内 部 完善 风险 过 滤器 和 战略 规划 的 支持 服务 机 构 


在 鼠 策 体系 中 ， 建 识 襄 立 战 略 投 资 委员 会 (可 
吸引 外 部 专家 稳 加 ) 


剖 立 意见 的 提出 | 
[公司 法律 站 si 加 


箭 汪 吉 


9 i 
意 
独立 意见 的 提出 上 
公司 财务 部 门 计 
ml 


人 司 战略 长 展 部 站 护 总 8 扩 寺 | 


下 


图 5-66 ”形状 与 文字 综合 应 用 示例 1 


公司 组 织 体系 问题 总 结 与 初步 建 以 


组 织 问题 总 结 ] 初步 建议 ] 


-公司 目前 已 形成 一 十 的 规模 ;但 目 -根据 必 司 遇 踢 要 求 设计 组 织 结构 
前 还 产 与 之 对 应 华 织 关 人 和 

前 还 未 建立 与 之 对 应 提 组 织 结构 -补充 目前 缺 具 职 能 或 加 强 现在 弱化 
战略 管理 , ， 信 息 技 本 、 估 力 资源 、， 的 职能 
和 站 知 型 相关 键 管 理 职能 弱 尼 或 缺失 A 
Es -科学 台 理 地 划分 部 门 职责 ， 提 高 公 
-部 门卫 夷 划分 存在 不 合理 ， 对 到 1 


“小 浮 于 事 、 习习 趟 均 ” 和 “ 推 读 扯 

皮 ” 现象 存 在 -进一步 明确 井 行 岗位 职责 和 要 限 
-公司 存储 梭 表 不 匹配 和 季 尖 领导 的 - 建 训 成 立 委员 会 或 人 期 报告 制度 
现象 ， 特 别 | 在 公司 高 层 初中 层 宫 理 干 
部 中 体现 明显 


问题 与 建议 


图 5-67 形状 与 文字 综合 应 用 示例 2 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


现代 企业 人 力 资 源 管理 主要 包括 六 大 模块 


同 特点 说 计 合 适 出 

副 方 案 ， 有 效 对 员工 0 

业绩 好 坏 进行 正 负 激 2. 通过 系统 的 岗位 

而 分 析 和 岗位 设计 ， 

为 人 力 资源 管理 打 

人 力 资 源 下 坚实 基础 。 
管理 体系 

5. 对 每 个 岗位 员工 


的 工作 业绩 进行 考 招聘 和 选拔 
核 ， 以 便 对 员工 的 3 根据 公司 的 人 力 
工作 成 绩 做 出 客观 SR 资产 规划 和 岗位 壬 
评价 。 后 训 与 发 展 要 ， 通 过 招聘 和 先 
找 的 方式 ， 及 时 为 
各 岗位 醒 备 得 当 的 
4. 根据 需要 ， 开 展 一 系列 的 培训 ， 提 升 员工 人 员 ， 以 便 更 加 有 
能 力 和 素质 ， 以 便 员 工 更 好 地 完成 工作 任务 ， 效 实现 公司 的 发 展 
同时 为 每 位 员工 规划 明确 的 发 展 通道 ， 以 全 目标 。 
优秀 员工 的 晋升 和 发 展 。 


图 5-68 ”形状 与 文字 综合 应 用 示例 3 


对 标 世界 一 流 园 区 ， 产 业 园 区 具备 6 大 突出 特点 


产业 高 度 集聚 创新 创业 活跃 
环境 清新 优美 


美国 硅谷 瑞 曲 西 斯 塔 科学 城 
ee .龙头 企业 带动 (爱立信 ) 


ER - 占 地 3 平方 千 米 

充 善 的 中 介 服 务 体系 人 

人 才 的 引进 和 激励 机 制 .公司 园区 运营 37 年 

大 量 创新 能 力 强 的 中 小 企业 | | 产 学 研 结合 紧密 ， 服 务 体系 充 关 
:良好 的 企业 交流 氛围 


图 5-69 ”形状 与 文字 综合 应 用 示例 4 
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这 只 是 很 少 的 例子 ， 著 名 咨询 公司 一 般 部 有 上 百 页 的 图 形 模板 ， 供 咨询 师 
添加 文字 ， 人 快速 制作 成 内 容 丰 富 的 咨询 报告 
5.3.3 形状 蒙 版 与 布尔 运算 
在 形状 使 用 上 ， 也 常常 使 用 半 透 明 的 效果 ， 如 图 5-70 所 示 ， 称 为 绽 版 。 
ei 设置 形状 格式 
四 复制 加 形状 选项 -文本 选项 
粘贴 选项 : 本 
TT 


编辑 文字 00 4 填充 
编辑 顶点 日 O 无 填充 (N) 


OU 新 变 填充 (G) 
〇 图 片 或 纹理 填充 (p) 
〇 图 案 填充 (A) 
〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 


另存 为 图 片 (9).. 颜色 (C 


设置 为 默认 形状 (D) 透明 度 (D) 一 | 5096 ?| 


大 小 和 位 置 四 .… 


S-70 “形状 透明 度 设 置 
蒙 版 效果 常用 于 PPT 封面 和 全 图 型 PPT 的 设计 中 ,使 用 了 蒙 版 既 能 看 清楚 
文字 ， 又 能 浏览 图 片 。 如 图 $-71 所 示 是 设计 出 的 3 种 形状 不 同 的 透明 度 效 果 。 


I 报 4 a 


201 er 报 


ER 更 


图 5-71 设计 出 的 3 种 形状 透明 度 不 同 的 效果 
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形状 索 版 效 末 还 可 以 做 出 如 图 5-72 所 示 的 效 末 。 


图 5-72” 形状 蒙 版 效果 


这 里 面 用 了 两 个 形状 ,分 别 是 矩形 和 圆 形 ， 除 了 使 用 透明 效果 外 ， 还 用 到 
本 形状 的 布尔 运算 的 “剪除 ”功能 。 形 状 的 布尔 运算 共 5 种 类 型 ， 如 图 5-73 
a 


坚 图 工具 谊 示 文 稿 3 - PowerPoint 
开始 插入 设计 切 挽 动画 二 灯 片 放映 审阅 视图 格式 0 告诉 我 你 想 要 做 什么 
AN 口 口 -| 渤 编 旧 形 状 * 


RE Ee | 


G 4 ~ 人 、\ ~ 


联合 (U) 形状 样式 


| 
A 区 > 


拆 分 加 
CE: a 相交 由 


© 
(5 多 组 加 加 二 全- 区 A-: 乌 弟 芽 / ”|254 厘 米 -| 怪 加 她" 六 


:15144 .11110 1 有 1 机,1， 起 .1 11 


图 5-73 ”形状 布尔 运算 的 5 种 类 型 


将 矩形 设置 好 透明 度 后 ， 先 选择 和 矩形， 再 选择 贺 形 ， 依 次 香 击 “合并 形 
状 ”-“ 剪 除 ” 按 钮 即 可 。 形 状 的 瘟 除 效 采 如 图 5-74 所 示 。 


ea 
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图 5-74 ”形状 的 剪除 效果 


5.4 表格 优化 


PPT 中 表格 承载 的 信息 量 也 很 大 ， 不 单纯 是 数字 信息 ， 还 有 文字 、 边 框 和 颜 
色 的 综合 运用 ， 表 达 出 并 列 、 对 比 或 时 间 进 度 等 信息 。 本 节 主 要 介绍 表格 规范 
化 和 优化 的 方法 。 


5.4.1 表格 规范 化 设置 
以 一 个 数据 表格 为 例 ， 如 图 5-75 所 示 ， 同 样 可 以 应 用 于 文字 表格 。 


XX 公 司 第 1 季度 三 大 城市 销售 数据 表 


5-75 了 PPT 原始 表格 素材 
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这 页 PPT 要 表达 的 是 某 公 司 1 月 一 3 月 在 北京 、 上 海 、 广 州 三 大 城市 的 销售 
额 数据 ， 表 格 没 有 任何 修饰 ， 不 够 美观 。 

下 面 介 绍 向 见 的 表格 必 备 工具 一 一 套用 表格 样式 ， 将 为 表格 套用 方案 “中 
等 样式 2 一 强调 1”， 如 图 5-76 所 示 。 


表格 .pptx - PowerPoint 


图 5-76 ”套用 表格 样式 


设置 表格 样式 ， 选 中 “标题 行 ” 和 “ 馈 边 行 ” 复 选 框 ， 如 图 5-77 所 示 。 


第 5 章 表达 形象 化 一 一 信息 直观 传递 


- PowerPoint 


动 回 


镑 边 行 | L ] 镶 边 列 
表格 样式 选 顶 


图 5-77 表格 样式 选项 


将 表格 标题 文字 字体 设置 为 微软 雅 黑 ， 增 大 字号 ， 分 行 显示 ， 效 果 如 
图 5-78 所 示 。 


XX 公司 第 1 季度 
三 大 城市 销售 数据 表 


2 


1 季度 合计 


图 5-78 ”表格 样式 套用 效果 


5.4.2 表格 优化 5 种 方案 


针对 上 面 的 表格 ， 因 为 上 海 销售 业绩 突出 ， 要 突出 显示 上 海 的 销售 数据 ， 
可 以 采用 5 种 优化 方案 

1. 优化 方案 1: 凸显 文字 颜色 

将 上 海 数 据 加 粗 ， 将 北京 和 广州 数据 变 成 灰色 显示 。 如 图 5-79 所 示 。 

2. 优化 方案 2: 放大 显示 

将 上 海 数 据 复 制 并 烙 巾 出来， 放大 上 海 表 格 。 如 图 5-80 所 示 。 
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XX 公司 第 1 季度 
三 大 城市 销售 数据 表 


Eee 


990 392 
703 122 
891 

1 季度 合计 2584 


图 5-79 ”凸显 表格 文字 颜色 


XX 公 司 第 1 季度 
三 大 城市 销售 数据 表 


SEC 


811 390 392 
122 
463 


ey 
1 季度 合计 1831 977 


图 $-80 ”表格 放大 显示 


3. 优化 方案 3: 颜色 + 放大 凸显 法 
此 方案 的 效果 图 如 图 5-81 所 示 。 


en 
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XX 公 司 第 1 季度 
三 大 城市 销售 数据 表 


1 月 811 990 
2 月 800 703 122 
3 月 220 

1 季度 合计 1831 


891 


图 5-81 表格 颜色 + 放大 凸显 


4. 优化 方案 4: 形状 边框 法 
谎 加 一 个 窍 形 ， 无 填充 颜色 ， 边 框 为 红色 虚线 ， 如 图 5-82 所 示 。 


XX 公 司 第 1 季度 
三 大 城市 销售 数据 表 


1 月 811 392 
2 月 800 122 
3 月 220 463 
1 季度 合计 1831 | 977 


图 5-82 ”形状 边框 凸显 


上 面 是 常见 表格 的 4 种 优化 方法 ， 工 作 中 还 会 过 到 财务 数据 表格 ， 表 格 结 
构 比 上 面 的 表格 要 复 沫 ， 如 图 5-83 所 示 。 

5. 优化 方案 5: 色 块 分 隔 法 

把 表格 不 同 的 部 分 用 色 英 分 隅 开 来 ， 看 起 来 更 清晰 ， 如 网 5-84 所 示 。 
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2014 一 2018 年 XX 公司 利润 囊 


0 
| 其 中 : 主 营 业务 收入 | 5744| 7989| 9187| 10565| 12150 
销售 费用 | | | 


人 用 | | 50 | 到 

财务 并 用 ET EE EE EE NE] 
本 站 
| 4 
[hx 
| 


图 5-83 ”财务 表格 原始 效果 


XX 公司 
2014 一 2018 年 利润 表 


2016 | 2017E | 2018E 

i 

其 中 ; 主 营业 务 收入 5744 7989 9187 10565 12150 
Ws 

其 中 : 主 营业 务 成 本 4116 4998 5900 6973 8250 

营业 税金 及 附加 

销售 费用 

管理 费用 

财务 费用 

资产 减 值 损 和 失 


加 : 营业 外 收入 
减 : 营业 外 支出 


减 : 所 得 税 费 用 


图 5-84 财务 表格 优化 效果 
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5.5 疼 标 优化 


在 PPT 报告 中 ， 图 标 可 以 使 PPT 页 面 更 有 趣 、 更 百 观 。 通 过 图 标 组 合 出 来 
的 图 片 ， 比 大 段 的 文字 更 加 形象 有 趣 ， 而 随 春 局 平 化 的 设计 风格 开始 流行 ,也 
让 图 标的 运用 更 为 广 沁 和 实用 。 


S. S. 1 PowerPoint 2016 图 标 工 具 


这 是 PowerPoint 2016 新 增加 的 功能 ， 如 图 5-85 所 示 。 如 果 在 “插入 ”选项 
卡 中 没有 发 现 “ 图 标 ” 按 钮 ， 那么 你 的 PowerPoint 软件 需要 升级 了 。 


图 标 .pptx - PowerPoint 
审阅 ”视图 。 9 告诉 我 你 想 要 做 什么 


5 于 出 Wem 国 | 


加 片 联机 图 片 屏 芝 基 图 相册 形 所 图 标 EmartArt 图表 。 妆 我 jn 哉 项 。 缩放 定 起 链 该 动作 批注 
位 ~ 


图 5-85 图 标的 位 置 
单 击 “ 图 标 ” 按 钮 ， 会 弹出 一 个 黑白 的 简洁 图 标 库 ， 如 图 5$-86 所 示 。 


插入 图 标 


技术 和 电子 


8 ce 后 ODUOD 禹 县 后 二 
Rh 嵌 卜 昌 @ 日 而 和 1 介 个 


和 天气 和 季节 


国明 目 一 听 丙 10 


图 5-86 图 标 库 显 示 
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图 标 库 都 是 精 选 PPT 报告 中 经 党 使 用 的 图 标 ， 非 第 实用 。 操 击 其 中 一 个 图 
标 , 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 图 标 会 日 动 下 载 到 PPT 中 。 这 时 会 发 现 ， 这 是 PNG 格 
式 的 图 标 ， 不 用 花费 时 间 去 删除 背景 。 因 为 是 矢量 图 ， 还 可 以 无 损 放大 ， 不 会 
出 现 饥 齿 边 绿 ， 可 以 更 改 填 充 颜色 ， 如 图 5-87 所 示 。 


mp 


图 5-87 目 市 的 图 标 矢量 图 


百 接 使 用 图 标 ， 就 可 以 快速 制作 出 运营 成 本 的 五 大 类 别 ， 如 图 5-88 所 示 。 


图 5-88 图 标 应 用 示例 1 


S.S.2 图 标 综合 运用 


图 标 往往 和 其 他 的 对 象 组 合 使 用 ， 可 以 是 文字 、 和 形状、 图片 和 SmartArt 等 。 
比如 图 标 和 SmartArt 组 合 ， 如 图 5-89 和 图 5-90 所 示 。 
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图 5-90 ”图标 与 SmartArt 结合 效果 


5.5.3 外 部 图 标 资源 

对 于 版 本 不 是 PowerPoint 2016 的 读者 来 说 ， 只 能 通过 其 他 外 部 资源 获取 图 
标 ， 下 面 介 绍 获取 图 标的 方法 。 

1.Icons8 桌面 软件 

这 是 一 和 和 果 面 端 软 件 ， 文 持 将 图 片 直 接 拖 动 到 PPT 中 ， 在 首页 中 能 够 看 到 ， 


文 持 40000 + 的 免费 图 标 ， 如 图 5-91 所 示 。 
> 内 文件 查看 收 祝 工具 帮助 | 曾 | 一 | 口 X 


分 全 全 量 hitps://icons8.com/ 


1》 | 四 | 口 甘 屏 浏 览 | 二 40900 Free lcons- The Largx | 十 


40,900 Free Flat Icons 


”加 今 8 言 竹 日 甘 吧 点。 狗 。 观 加 吉 


图 S-91 Icons8 网 站 首页 
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如 果 要 下 载 图 标 ， 需 要 单 击 “Download” 超 链接 下 载 软件 ， 安 装 使 用 ， 如 
图 5-92 所 示 。 


QQ search icons x PNG -50 ~ 性 计 


Icon Packs 
名 中 

iDSs 10 
Windows 10 
Windows 8 
Material 
Android 4 
Color 

Office 


中 名 本 全 
站 训令 并 
加 和 

2 OO 
I 
ee 哪 车 | 


Categories 

上 中 

New 

Very Basic 
Randomized 
Animals 


3HQA@ 人 Tk 
四 浊 驴 准 条 志 
加 
图 I 站 


覃 
凶 
加 
oF 


A 
111 


昌 区 避 已 


» 


Arrows 


轩 名 四 [上 jf 


外 全 | 
全 (和 品 台 人 
[a 


Astrology 
Baby 
Beauty 


Business 


1| 


be 


We 
时 光山 


Cinema 
City 
Clothing 
Computer Hard, 图 
Crime 

DIY 


[3 银 | 

@ 团 直 必 

到 令 园 吓 让 

六 EE 人 OAD 

届 抽 吧 中 ee 区 芝 
一 


二 或 友 
11 


< | 
图 
Py 


图 5-92 Iconsg8 软件 界面 


在 软件 中 可 以 选择 不 同 的 图 标 类 别 和 不 同 的 颜色 ， 下 接 用 鼠标 拖 到 Office 文 
件 中 使 用 即 可 。 目 前 图 标 搜索 仪 支持 器 文 。 

2. easyicon (www. easyicon. net) 

这 个 网 站 不 需要 下 载 软件 ， 在 线束 能 搜索 ， 并 且 文 持 中 文 。 输 入 “飞机 ”， 
就 可 以 直接 跳 转 到 “plane airplane aircraft” 页 面 ， 显示 所 有 与 “飞机 ”有 关 的 
图 标 。 

单 击 图 标 后 ,会 出 现 各 种 不 同 大 小 规格 的 图 标 供 选择 ， 并 有 3 种 格式 的 图 
标 下 载 按钮 和 一 个 转换 撤 钮 ， 如 图 5-93 所 示 。 


第 5 章 表达 形象 化 一 一 信息 直观 传递 


发 360 安 全 浏览 器 8.1 > 内 文件 查看 收 广 I 具 种 助 | 首 | 一 | 口 | 关 
所 | 一 C 合 从 Oh v.easyicon. net/ search/plane%20airplane%20airc raft/ 名 乡 w 
I> | | 口 路 屏 浏 览 > 总 plane airplane aircraft PNG、x 十 [ 


技 痢 色 


FE | 
国 国 回国 里 国 


按 热 度 
抛 尖 露面 旁 的 莽 


过 
养 在 深 寺 的 优先 


按 尺 十 
按 斥 寸 外 坟 到 小 
按 尺寸 处 小 到 太 


指定 尺寸 
10 到 2560 像 
素 


LSo| 


图 标 更 新 喜 
民主 建 说 


HHH 
> 
pM 


前 令 日 特 喜 日 跨 屏 浏览 也 驳 加 一 巴 谨 口 中 Q& 66% 


4 
本 


5-93 ”easyicon 网 站 图 标 搜索 


5.6 上 地 图 优化 


PPT 中 使 用 地 图 主要 是 为 了 解决 一 些 用 文字 及 图 表 很 难 表 达 的 展示 ， 特 别 是 


在 涉及 到 的 地 点 比较 多 ， or 
地 图 具有 让 人 人 一目了然 的 特点 ， 在 这 里 介绍 下 地 图 在 PPT 中 的 两 种 应 用 
方法 O 
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5.6.1 地 图 涂 色 法 

通过 对 每 个 省 份 /区 域 填 充 次 浅 不 同 的 颜色 ， 可 以 表现 某 项 数据 的 区 域 分 布 
情况 。 
5.6.2 地 图 标记 法 


在 地 图 上 标记 名 称 或 数字 ， 来 体现 某 项 业务 的 分 布 。 
通过 线条 在 地 图 上 做 出 标记 ， 体 现 不 同 的 地 理 范 围 。 
还 可 以 把 数据 表 作 为 地 图 上 的 标记 来 体现 数据 分 布 。 


随 者 大 数据 应 用 越 来 越 广 泛 ， 数 据 可 视 化 也 共 


一 一 让 图 表 


第 6 章 
会 说 话 


得 很 热门 。 在 PPT 报告 中 如 


采 要 表达 数据 信息 ， 从 形象 化 的 角度 来 看 ， 应 该 首选 图 表 。 图 表 又 分 为 定量 的 
数据 图 表 和 定性 的 非 数 据 图 表 。 本 革 介 绍 各 种 图 表 在 PPT 商务 报告 中 的 展现 。 


6.1 图 表 的 商务 气质 


如 图 6-1、 
来 精美 专业 ， 具 有 一 种 职场 精英 式 的 “商务 气 


AN IMPROVING 
PROGNOSIS 


5 PERCENT 
rr | IN 


EALTH IN 
| hn 


Data’ Ka i 


WHAT ARE THE 0DDS? 


图 6-7 和 图 6-10 We 《商业 周刊 》 杂 志 的 图 表 ， 看 起 


。 他们 是 如 何 做 到 这 些 效果 的 呢 ? 
STARBUCKS SLIDE 


DOLLAR 
40 Ws 


30 
20 
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十 用. O07 aN.9, 08 


Data: Bloomberg Financial Markets 


n an online futures market thal allows betting on the hikelihood of vanous economic 


SCENAarios are a ng the chance of a 2008 recession at Just 229%%, 


T YEAREND 300@, DOW WILL CLOSE ON OR ABOVE 


6-1 


《商业 周刊 》 杂 ; 


志 图 表示 例 1 
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大 多 数 人 制作 图 表 ， 都 会 使 用 Excel 或 者 PowerPoint 的 默认 格式 。 这 样 的 图 
表 可 以 称 为 “ 街 图 ”， 因 为 大 家 都 在 用 ， 离 专业 的 商务 图 表 还 有 差距 。 下 面 主要 
从 图 表 的 布局 、 配 色 和 字体 3 个 方面 进行 优化 。 


6. 1.1 布局 
在 商务 图 表 中 主要 包含 4 个 区 域 ， 分 别 是 图 表 区 、 标 题 区 、 绘 图 区 和 图 例 
区 ， 如 图 6-2 所 示 。 


2013-2016 年 销售 数据 


2013-2016 年 销售 数据 


2013 2014 2015 2016 


a 牛奶 a 酸奶 


5 
4 
号 
本 
2 
四 
0 
"9 "14 5 "16 


图 6-2 ”商务 图 表 优 化 三 要 素 


在 PowerPoint 2016 中 ， 选 择 图 表 后 ， 可 以 通过 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ”-“ 添 加 
图 表 元 素 ” 命 令 ， 添 加 或 删除 对 应 的 图 表 内 容 ， 或 者 通过 “快速 布局 ”功能 3 
进行 图 表 布 局 调整 。 如 图 6-3 、 图 6-4 和 图 6-5 所 示 。 


6-3 数据 图 表 布 局 
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图 表 区 2017 年 6 大 城市 销售 图 表 标题 区 


1000 
900 


给 图 区 829 


869 
741 0 
646 
477 
373 350 
227 
184 
106 
北京 上 海 广州 成 都 沈阳 


6-4 数据 图 表 布 局 示意 


Excel 专 业 商 务 图 表 优 化 套路 .pptx - PowerPoint 
给 图 设计 切换 动 四 幻灯 片 放映 


T1010mc | | F | Pete Dt Eb or bl | 
-ro 2 


iE 

风 0 而 

全 有 = = 中 ! = 二 让 

区 | - | | i 
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二 和 ni i i FF-7 "a 
区 PPT ss ua wnt 门 2 1 霹 本 A 
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岂 
面 | 
Po 
出 ， 
正 
Me 


ELE 


可 


图 6-5 添加 图 表 元 素 和 快速 布局 


6.1.2 配色 
专业 的 图 表 往 往 具 有 专业 品质 的 配色 。 配 色 一 般 根 据 公 司 LOGO 的 主 色 调 
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或 者 PPT 模板 的 颜色 来 设计 ， 这 方面 内 容 在 本 Eee 
书 的 第 7 章 中 有 专门 的 介绍 。 rrrrrrrrrr 
除 上 面 的 方法 ， 还 可 以 快速 模仿 专业 的 商 。 ”元 壤 充 癌 色 (N) | 
务 图 表 的 颜色 。 在 PowerPoint 2013 和 2016 版 本 oars 
中 自 带 取 色 器 ， 如 图 6-6 所 示 ， 可 以 直接 获取 指 
定 颜 色 的 RGB 的 具体 数值 。 其 他 版 本 的 Power- 
Point 没有 取 色 器 ， 推 荐 使 用 第 三 方 的 软件 Col- 
orPix 也 可 以 实现 。 
比如 《商业 周刊 》 杂 志 中 这 张 图 表 的 颜色 
(图 6-7) ， 可 以 用 取 色 器 获取 或 直接 应 用 于 自己 图 6-6 软件 自 带 取 色 器 
的 图 表 中 ， 如 图 6-8 所 示 ， 证 你 的 图 表 颜 色 快速 
专业 化 ， 如 图 6-9 所 示 。 


Fidelity Freedem 2035 Furnd’ gulomatically chenges Sver Hme 


转 Domaste Ecyiily 
nissnarional Eauity 
而 |esireen Pirroche 
Flixad lncoms 
本 I HigsYield Fed tucomis 


Fund mi in Fund ri ir Furel mix im Furne mix in | 
th year B00 tha year 二 本 17 fh yr 宙 末了 ihe yaar OE ld 


图 6-7 《商业 周刊 》 杂 志 图 表示 例 2 


a 0,112,64 
| 183,205,165 
[EE | 90,162,212 
站 158,194,222 
et 


141,130,41 


图 6-8 ”获取 颜色 RGB 数值 
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= 第 一 季度 = 第 二 季度 “第 三 季度 “第 四 季度 


= 第 一 季度 “= 第 二 季度 “第 三 季度 = 第 四 季度 


6-9 数据 图 表 颜 色 优 化 


6.1.3 字体 


商业 图 表 中 的 字体 多 选用 无 衬 线 类 字体 。 如 图 6-10 所 示 的 《商业 周刊 》 图 
表 案 例 ， 其 中 的 阿拉 伯 数 字 使 用 的 是 专门 定制 的 Akzidenz Grotesk condensed bold 
字体 ， 风 格 非常 鲜明 ， 


Chip Dip: Global sales of semlconductors slipped 29% 
overall in January compared with a year earlier. 


WORLDWIDE SALES OF SEMICONDUCTORS” 
PERCENT CHANGE 
BILLIONS OF DOLLARS 


AMERICAS OVER LAST YEAR 
EUROPE 4% 


ASIA PACIFIC 73 -31% 


Data: Semiconductor Industry Assn. 


-2 Bb% 


JAPAN 


“As of January 2009 


图 6-10 《商业 周刊 》 杂 志 图 表示 例 3 


在 常规 情况 下 ， 可 以 对 图 表 和 表格 中 的 数字 使 用 Arial 字体 ， 中 文 使 用 微软 
雅 沁 字体 ， 效 果 就 比较 好 。 
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6.2 第 见 定量 图 表 


图 表 效 来 下 观 的 特性 比 文学 更 能 吸引 观众 的 注意 力 。 图 表 也 因此 承担 了 绝 
大 部 分 传达 信息 的 职责 ， 文 字 的 功能 更 多 在 于 解释 说 明 。 图 表 类 型 很 多 ， 怎 么 
选择 合适 的 图 表 类 型 呢 ? 可 以 参考 图 6-11 所 示 。 


GB 条 形 图 柱 形 图 
二 | 
-| 匿 中 呈正 


bi 多 个 项 目 少数 项 目 及 循环 数据 。 单个 或 少数 分 类 
已 分 > 
两 个 变量 SM 少数 分 类 少数 周期 
] 每 项 不 变量 
基于 时 间 
比较 
> 术 
你 想 RM 分 布 
构成 
随时 间 变化 静态 


仅 相 对 差异 相对 和 绝对 差异 仅 相 对 差异 相对 和 绝 双关 占 总 体 的 比例 累计 或 扣 减 到 总 计 Le 


6-11 图 表 使 用 思维 (来 源 于 http: //extremepresentation. com ) 


6.2.1 柱状 图 


柱 形 图 是 在 数据 图 表 中 最 常用 的 图 表 类 型 。 在 插入 柱 形 图 时 ， 有 3 种 样式 
可 选择 ,分 别 是 族 状 柱 形 图 (图 6-12)、 堆 积 柱 形 图 (图 6-13) 和 百分比 堆积 柱 
形 网 (图 6-14)。 

使 用 柱 形 图 时 ， 横 轴 常 常 表达 一 定 的 顺序 ， 最 常见 的 就 是 时 间 顺 序 ， 这 样 
看 起 来 比较 清晰 。 上 面 3 种 类 型 的 柱 形 图 也 可 以 综合 使 用 ， 如 图 6-15 所 示 。 

堆积 柱 形 图 在 绝 大 部 分 场合 都 可 以 代 蔡 人 饼 图 ， 与 饼 图 相 比 ， 柱 形 图 的 不 同 
的 柱 之 间 可 比 性 更 强 ， 效 果 更 直观 ， 而 且 形 状 更 规整 ， 利 于 排版 。 
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族 状 柱 形 图 -- 各 自 为 政 
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图 6-12 ” 敌 状 柱 形 图 


堆积 柱 形 图 -- 看 合计 变化 
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图 6-13 ”堆积 柱 形 图 
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百分比 堆积 柱 形 图 -- 看 占 比 变化 
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6-14 ”百分比 堆积 柱 形 图 
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2009 一 2014 中 国 通信 业 固 定 资产 投资 和 新 建 光线 分 析 


2009 一 2014 中 国 通信 业 固 定 资产 投资 十 亿 元 ) 


FAI 


2009 2010 01l 2012 2018 2014 
Sourse: 国家 统计 局 


V 2011 一 2013 年 ， 由 于 3G 网 、 通 信 村 村 通 、 宽 带 
建设 等 工程 的 实施 ， 通 信 业 固定 资产 投资 不 断 


增长 。 
V 2013 年 展 4G 牌 照 的 发 放 引 来 了 通信 业 新 一 轮 的 


2009 一 2014 中 国 通信 业 新 建 光 缆 〈 百 万 公里 ) 


国 长 途 光线 
图 木 地 网 中 建 光线 
国 接 入 网 光线 


2009 2011 到 


Sourse: 工信部 


w 2009 一 2014 年 新 建 光 线 里 程 数 CAGR 约 为 20%， 
反映 国内 数据 中 心 配套 基础 设施 快速 增加 ， 近 
年 增 速 有 所 放 缓 。 

Vv 数据 业务 是 通信 业 的 主要 推动 力 ， 新 建 光 线 与 


固定 资产 投资 。 数据 业务 的 发 展 紧密 关联 。 


图 6-15 柱 形 图 应 用 


饼 图 


饼 图 是 通过 圆 形 中 心 的 角度 表现 数据 大 小 的 ， 主 要 是 展现 各 部 分 占 总 体 的 
情况 ,常用 于 表现 市 场 占有 率 。 一 般 情况 下 ， 人 饼 图 不 宜 分 割 过 多 ， 建议 5~7 块 
为 宜 。 

看 如 图 6-16 所 示人 饼 图 优化 示例 的 两 张 饼 图 ， 同 样 的 数据 有 不 同 的 表现 方式 。 

左 图 是 原始 数据 图 表 ， 右 图 是 经 过 优化 的 图 表 ， 主 要 体现 了 3 种 优化 的 原 
则 ， 供 参考 。 

1) 数据 由 大 到 小 排序 ， 显 得 更 有 条 理 。 

2) 起 点 从 12: 00 位 置 开 始 ， 这 第 和 常 是 观众 第 一 眼看 的 位 置 。 

3) 避 侈 使 用 图 例 ， 下 接 标 注 更 清楚 。 

有 了 时候 ， 某 一 部 分 需要 特别 展开 ， 可 使 用 复合 饼 图 。 复 合 饼 图 有 圆 方 图 和 
圆 圆 图 。 经 滑 用 于 表现 财务 数据 ， 如 网 6-17 和 图 6-18 所 示 。 


0. 2. 2 
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2016 年 主要 城市 销售 占 比 DE 
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32% 


深圳 广州 a 北京 sm 武汉 mm 上 海 


6-16 ”人 饼 图 优化 示例 


进一步 将 成 本 、 荧 用 进行 细 分 ， 得 到 公司 详尽 的 成 本 结构 


XX 公司 现 有 的 成 本 结 档 


分 捧 中 心 运营 成 本 
_ 16% 


6-17 复合 饼 图 示例 1 


113 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


XX 公 司 的 资产 流动 性 不 强 


2010 年 末 XX 全 可 资产 质 构 


在 建 工程 
17% 


投资 住房 地 产 a 
0 长 期 股权 投 次 
3% 


资料 素 源 : 全 可 2010 财 务 报表 


一 


图 6-18 复合 饼 图 示例 2 
6.2.3 折线 图 
折线 图 常常 根据 时 间 发 展 来 体现 数据 变化 ， 如 图 6-19 所 示 。 折 线 图 的 形状 
和 折线 的 斜率 和 耻 观 地 表现 出 了 变化 率 ， 而 柱状 图 更 注重 表现 变化 量 。 
1 月 一 5 月 销售 数据 图 
一 和 一 北京 “一 @ 一 上 海 


1200 


1000 


1 月 2 月 3 月 4 日 5 月 


图 6-19 ”折线 图 示例 
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在 数据 类 别 较 多 的 情况 下 ， 折 线 图 和 柱 形 图 党 第 可 以 同时 展示 ， 称 为 线 柱 
组 合 图 。 在 做 线 柱 组 合 图 的 时 候 ， 如 来 数量 级 别 差 距 大 ， 束 可 以 用 双 了 轴 图 ， 
柱 形 按 左 边 数 轴 显示 ， 折 线 按 右边 效 轴 显示 ， 如 图 6-20 所 示 。 


从 医疗 资源 和 分 布 看 ， 加 纳 医 疗 卫生 面临 严峻 挑战 


2000 年 一 2010 年 每 万 人 拥有 医疗 资源 数 加 纳 国内 医生 分 布 图 


me 加纳 em 世 卉 平均 
= 一 丰 洲 平均 ”=ee 与 世界 占 比 


oe 


护士 利 肪 产 士 半 医 


加 纳 的 医疗 资源 不 肪 非洲 平均 水 平 ， 特别 加 纳 国 内 医生 分 布 极 趟 均衡 ， 主 要 集中 在 大 
是 医生 和 牙医 偏 少 。 


是 医 阿 克 拉 。 


图 6-20” 线 柱 组 合 图 


6.2.4 面积 图 


面积 图 是 利用 多 边 形 的 大 小 ， 即 面积 ， 来 表示 数据 的 图 形 。 面 积 图 和 折线 
图 类 似 ， 但 它 的 长 处 是 能 表现 出 各 数据 的 值 和 横 轴 之 间 的 面积 大 小 。 

如 图 6-21 所 示 ， 左 图 用 面积 展现 两 座 城市 1 月 一 5 月 销售 数据 的 变化 ， 但 
是 在 交叉 处 会 看 不 到 底层 的 图 表 ， 所 以 普通 面积 图 适合 没有 交叉 的 数据 。 为 了 
避免 数据 遮挡 ， 可 以 调整 面积 形状 填充 颜色 的 透明 度 ， 做 出 半 透 明 的 状态 (如 
图 6-21 右 图 ) 。 

也 常常 用 堆积 面积 图 表现 合计 的 变化 ， 如 图 6-22 所 示 ， 表 现 方式 类 似 于 堆 
积 柱 形 图 。 
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了 
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1 月 一 5 月 两 城市 销售 趋势 变化 1 月 一 5 月 两 城市 销售 趋势 变化 
加 上 海 自 北 京 滩 上 海光 北京 
i1200 i1200 


i090 i1000 
Ra 
800 0 i 


2 
和 a 


9 2 王 3 月 4 月 5 月 


图 6-21 面积 图 示例 


1 月 一 5 月 两 城市 销售 趋势 变化 


月 和 月 3 月 4 月 5 月 
加 北京 目 上 海 


图 6-22 ”堆积 面积 攻 


6.2.5 散 点 图 


敬 点 图 是 通过 外 轴 和 Y 轴 表现 的 ， 是 二 维 数据 的 分 布 情况 。 当 散 点 图 的 横 
et a 
图 可 以 看 成 是 矩阵 ， 用 于 多 个 数据 的 筛选 ， 如 岁 6-23 所 示 。 

另 一 种 情况 下 ， 散 点 图 的 横 纵 坐标 有 相关 性 ， 比 如 横 坐 标 是 人 数 ， 纵 坐标 
是 销售 汇总 ， 点 表示 各 个 门店 ， 如 图 6-24 所 示 。 散 点 图 则 显示 的 是 数据 分 布 的 
规律 性 ， 最 后 展现 出 来 的 数据 往往 集中 在 某 一 区 域内 ， 类 似 于 线性 回归 ，。 


6.2.6 气泡 图 
气泡 图 是 由 散 点 图 延伸 过 来 的 ， 可 以 表现 三 维 数据 的 关系 ， 如 图 6-25 所 示 。 


第 6 章 数据 可 视 化 一 一 让 图 表 会 说 话 


XX 集团 主 营 产 品 市 场 分 析 


30.0% 平板 
他 软件 
25.0% 
四 20.0% 
TU 
-15.0% 
eas 
”10.0% 
5.0% 
0.0% 
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增长 率 
到 6-23 ”普通 散 点 图 示例 
各 城市 门店 人 数 与 销售 量 分 布 
800 量 志 
四 本 ™ 
750 a 
a 合肥 
700 沈阳 强 2 
名 了 、 时 ’ 
ys 广州 -北京 南 到 洒 
600 武汉 外 Li 加 @ 
各 a 
售 550 一 成 都 _ a 
量 +” 多 济南 oa 
500 ,2 厦门 +- 
450 a _ 区 
- 
门 了 PP 
a00 F 深圳 全 a 
J di 
350 (请 a 郑州 
四 本 a 名 
300 -we 二 
50 人 = 80 90 100 110 120 


图 6-24 关联 散 点 图 示例 


一 般 用 气泡 面积 的 大 小 来 表现 收 和 入、 资产 、 人 数 、 个 数 等 衡量 规模 的 数据 。 与 
散 点 图 类 似 ， 气 泡 图 的 横 纵 坐标 关系 不 同 ， 也 影响 了 气泡 图 展现 信息 的 差异 。 

在 制作 获 点 图 和 气泡 图 时 ， 将 各 点 (气泡 ) 的 标签 标记 在 图 上 不 太 容 易 做 
到 ， 推 存 使 用 标签 工具 XY Chart Labeler， 支 持 从 2003 到 2013 的 Office 版 本 。 
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XX 集 团 主 营 产 品 市 场 分 析 
和 下 要, 860 软件 , 1350 


30.0% 


25.0% -| 手机 , 1449 


沉 
IT 20.0% 


7 
六 15.0% 
二 


10.0% 
5.0% 


0.0% 
5% 10% 15% 20% 25% 30% 


增长 率 


6-25 ”气泡 图 示例 


6.2.7 雷达 攻 


雷达 网 是 一 种 根据 评 佑 项 目 把 圆 中 心 分 为 相同 角度 ， 通 过 直线 轴 的 高 度 来 
表示 项 目的 数值 ， 方便 观众 判断 各 项 目 之 间 平 衡 度 的 图 表 。 多 个 雷达 图 蕉 加 ， 
能 够 很 容易 地 判断 出 不 同 的 数据 主体 的 各 项 特征 ， 常 第 用 于 表现 财务 数据 指标 
的 对 比 ， 如 图 6-26 所 示 。 


集团 子 公 司 财 务 官 理 指标 对 比 


一 一 子 公司 A 一 一 子 公司 B 


8 
资产 负债 率 2 存货 周转 率 


总 资产 净利 率 ROA 总 资产 周转 率 


销售 净利 率 ROS 


图 6-26 雷达 图 示例 
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6.3 Office 2016 版 本 新 增 的 数据 图 表 


Office 2016 新 增 了 6 种 数据 图 表 ， 如 图 6-27 所 示 ， 特 别 方便 工作 中 快速 制 
作 数 据 图 表 ， 下 面 介绍 这 些 新 图 表 。 


本 

ll 

1 
| 

a 

AA 面积 图 
生 

国 

让 


= 


和 


芭 | 可 疾 
b 


[| w= || ms | 
图 6-27 PowerPoint 2016 新 增 数据 图 表 


6.3.1 树 状 图 


树 状 图 提供 数据 的 分 层 视 图 ， 树 分 文 表示 为 窍 形 ， 每 个 子 分 文 显示 为 更 小 
的 矩 形 。 树 状 图 用 于 比较 层次 结构 内 的 数据 相对 大 小 。 如 图 6-28 所 示 。 


6.3.2 旭日 图 


旭日 图 非常 适合 显示 分 层 数 据 。 层 次 结构 的 每 个 级 别 均 通 过 一 个 环 或 圆 形 
表示 ， 最 内 层 的 圆 表示 层次 结构 的 项 级 。 如 图 6-29 所 示 。 


119 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


XX 和 集团 三 大 业务 分 析 


加 核心 业务 ， 目 辅助 业务 ， 目 新 业务 


辅助 业务 


餐饮 住宿 


教育 培训 人 才 代 理 


6-28 ” 树 状 图 示例 


”x 集团 三 大 业务 分 析 | 
和 


2 


教育 培训 
请 助 业务 


RE 


6-29 旭日 图 示例 
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6.3.3 直方 图 


直方 图 由 一 系列 高 度 不 等 的 柱 形 表示 数据 分 布 的 情况 ,是 一 种 经 典 的 统计 
报告 网 ， 币 用 于 质量 管理 。 如 图 6-30 所 示 。 


XX 材料 拉 术 检验 直方 图 


78 
70 
60 57 
52 
50 
40 
| 29 30 
30 | 25 
20 
10 8 10 
2 


[50.6, 51.2] (51.2, 51.8] (51.8, 52.4] (52.4,53] {53,53.6] (53.6,54.2] {54.2, 54.8] (54.8,55.4] {55.4,56] (56,56.6] (56.6,57.2] (57.2, 57.8] (57.8, 58.4] 


图 6-30 ”直方 图 示例 


如 果 按 照 频 率 降 序 排 列 ， 并 添加 累计 百分比 线 ， 就 是 由 累 托 图 。 帕 累 托 图 
用 于 寻找 主要 问题 或 影响 质量 的 主要 原因 ， 又 称 为 柏拉图 。 它 能 够 突出 显示 一 
组 数据 中 的 最 大 因 系 ， 被 视 为 七 大 基本 质量 控制 工具 之 一 。 如 图 6-31 所 示 。 


XX 材料 技术 检验 柏拉图 


(53, 53.6] (53.6, 54.2] (54.2, 54.8] (54.8, 55.4] (52.4,53] (55.4,56] {56,56.6] (51.8, 52.4] (56.6, 57.2] (57.2, 57.8] [50.6, 51.2] (51.2, 51.8] (57.8, 58.4] 


图 6-31 由 累 托 图 示例 


6.3.4 箱 形 图 
箱 形 图 又 称 为 盒 须 图 ， 用 于 显示 一 组 数据 的 分 散 情 况 统 计 ， 是 一 种 稼 见 的 


121 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


统计 图 表 。 常 用 于 质量 管理 、 人 事 测评 等 。 如 图 6-32 所 示 。 


公司 不 同 职 系 薪酬 分 布 图 


0 
管理 序列 -高 层 管理 序列 -中 层 。 销售 序列 。 管理 序列 -基层 。 职能 序列 技术 序列 “技能 操作 序列 


图 6-32” 箱 形 图 示例 


6. 3.5 瀑布 医 
由 柱状 图 衍生 出 来 的 瀑布 图 ， 突 出 强调 变化 的 数值 ， 或 者 数值 之 间 的 加 减 
关系， 深 布 图 用 于 表现 两 个 数据 之 间 的 变化 过 程 ， 用 途 广 泛 。 如 图 6-33 所 示 。 


按 工友 流程 技术 指标 变化 分 析 


国 增 加 国 减 作 国 汇总 


图 6-33 ”瀑布 图 示例 
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6.3.6 漏斗 图 


漏斗 图 适用 于 业务 流程 比较 规范 、 周 期 长 、 环 多 的 流程 分 析 ， 通 过 漏斗 
各 环节 业务 数据 的 比较 ， 能 够 直观 地 发 现 和 说 明 问 题 所 在 ， 通 常用 于 转化 率 比 
较 。 如 图 6-34 所 示 。 


自 巡 体 业务 数据 转化 图 


下 单 


付款 


有 效 订单 


6-34 漏斗 图 示例 


如 果 将 Office 软件 升级 到 最 近 的 2016 版 本 或 者 Office 365， 制作 上 述 6 类 图 
表 束 很 快速 方便 。 


6.4 常见 定性 图 表 


在 PPT 商务 报告 中 要 表达 对 比 、 进 度 或 重要 程度 等 非 数 据 化 信息 ， 就 会 用 
到 定性 图 表 。 这 里 主要 介绍 表格 、Harvey Ball、 甘 特 图 、 路 径 图 和 泳 道 图 5 种 表 
现形 式 。 
6.4.1 表格 

在 PPT 中 ， 表 格 的 使 用 一 般 是 针对 非 数 据 信息 (一 般 都 是 定性 描述 ) 的 展 
示 ， 以 及 时 间 、 空 间 、 种 类 等 多 个 维度 的 对 比 ， 或 者 在 文字 描述 繁复 、 重 复 语 
句 较 多 的 情况 下 ， 常 用 于 做 对 比 。 

表格 也 用 于 不 适合 做 图 表 的 数据 列表 。 如 图 6-35 和 图 6-36 所 示 为 表格 示例 。 


123 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


与 行业 先进 企业 相 比 ，XX 集 团 还 有 很 多 工作 要 做 


全， 
0 


Ll 


合成 大 70 万 趾 、 
尿素 100 万 吨 、 
县 合肥 100.5 吓 


国家 级 家 化 


服务 中 心 


类 | 结 言 本 硕 妈 人 ， 专 


科 311 上 入 


从 ， 各 类 专家 20 
次 人 


尿 索 124 万 | 尿素 100 万 吓 复 
吨 有 其 他 合肥 20 万 吨 
国家 级 


技术 开 友 中 心 


枉 目 前 属于 国内 气 肥 企业 第 一 集 本 了 徊 ， 离 行业 内 莽 秀 企业 下 有 下 小 生 主 距 ， 离 世 轩 优 者 的 所 肥 企 
业 更 是 差距 很 太 。 搜 了 下 rars 居 儿 公司 是 世界 最 大 的 握 肥 生产 企业 ， 年 生产 能 力 过 1600 万 让 。 


图 6-35 ”表格 示例 1 


XX 车 间 在 考核 指标 的 设 定 上 已 经 进行 了 有 益 的 后 试 ， 但 存在 缺少 目标 分 
级 、 指 标 权重 不 科学 等 问题 


请 于 轴 刘 训 六 扩 窗 甩 和 和 


通过 改进 ， 目 前 时 < 车 间 的 考核 指 
标 设 定 已 经 进步 很 大 ， 比 如 : 考核 
捅 慰 整 合 为 一 张 表格， 有 指 村 的 权 
重 ， 也 设 定 了 目标 什 。 


6.4.2 Harvey Ball 


作为 咨询 圈 内 最 经 典 的 定性 分 析 手 段 之 一 ，Harvey Ball 一 直 活 路 于 各 种 报 


不 是 : 

1 对 已 经 元 成 得 很 半 的 指标 疫 有 必要 专门 者 惊 ， 浪 费 指 标 资 产 。 
2. 考 尽 指标 比例 襄 置 过 小 ， 已 经 二 能 引起 被 考核 者 的 重视 。 

3. 指标 的 目标 值 琶 少 吨 锅 ， 有 可 能 碱 十指 标 比重 的 把 衡 。 


图 6-36 ”表格 示例 2 
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告 中 。Harvey Ball 其 实 运 用 了 统计 学 中 “四 分 位 数 ”的 概念 ， 将 25 分 位 、75 分 
位 等 概念 进行 了 人 简化 之 后 ， 用 来 比较 不 同 个 体 之 间 的 差异 性 。 如 图 6-37 和 
图 6-38 所 示 为 Harvey Ball 示例 。 


五 大 品牌 商 对 比 ， 突 显 XX 的 综合 优势 ， 也 存在 明显 不 足 
营销 管理 能 力 评 价 


于 全 二 全 iu 
BB + @ 09900 Mh 
| oo |) | 红 请 让 光 人 
可 以 看 到 EE 的 优 省 势 
， 人 央 势 : 
*“ 品牌 影响 力 
* 风险 控制 力 
“ 蛋 热 : 
， 连锁 《加盟 ; 管 
理 能 力 
" 紫 端 管理 能 力 
*“ 资 人 实力 


评分 者 了 0 起 74@1 


6-37 Harvey Ball 示例 1 


产业 定位 ; 将 基于 发 展 愿 景 ， 对 各 个 产业 内 外 部 发 展 环境 进行 系 
统 分 析 和 评价 
发 展 可 行 性 评价 二 例 
市 场 规模 


el 
" 怪 利 性 


”了 现 有 产 症 基础 
”行业 竞争 度 
"进入 壁 泽 
"未 来 点 展 潜 力 


。 政 策 支持 
| 得 _ js .本 十 
= | ot de ”园区 甩 革 
站 呈 辐 量 日 。 创 新 发 展 
.六 园 企业 合作 


OP0O00®m 中 四 外 


6-38 ”Harvey Ball 示例 2 


6.4.3 甘 特 图 


甘 特 图 即时 间 表 ， 一 般 用 来 规划 咨询 项 目的 工作 进度 ， 多 用 于 竞标 的 建议 
书 及 项 目的 最 终 汇 报 。 甘 特 图 需要 写 明 工作 内 容 、 负 责 人 、 时 间 进 度 及 里 程 碑 ， 
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便于 在 项 目的 进程 中 追踪 进度 。 如 图 6-39 和 图 6-40 为 甘 特 图 示例 。 


项 目 总 体 时 间 安 排 


人 
四 一 i 


| 

TT 
OR Mmm x | | | | 
mows OR) | |) | 
oi 
I 
Wm 
mi | | | | | | 


图 6-39 ” 甘 特 图 示例 1 


项 目 计 划分 5 年 实施 ， 从 2012 年 至 2017 年 


项 目 进 展 时 间 


上 上 项 目 主要 内 容 项 目 县 体 板块 
这 | 


妇 功 医院 主要 设备 gg 
更 新 


医院 设备 配套 = EO 
升级 改造 


太 型 和 综合 医院 手术 
宗 者 造 逢 级“ | 


使 用 者 和 由 请 者 接 goss 
eke 


日 


图 6-40 甘 特 图 示例 2 


6.4.4 路 径 图 


“路 径 图 ”没有 统一 的 名 称 ， 也 没有 约定 俗 成 的 形式 ,一 般 用 于 客户 规划 未 
来 商业 战略 、 系 统 实施 或 企业 变革 等 进度 。 如 图 6-41 所 示 。 
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产品 按 订 单 生产 ， 把 担 从 下 订单 到 交 货 全 和 链条 管理 重点 


"组 织 交 个 
"市 场 洛 理 “经 串 总 体 分 配 标准 “重大 节点 跟 足 "到 “明光 车 局 服 寺 
* 宕 户 开 点 方案 :质量 安全 官 理 上 监控 
* 电 体 方 案 “一 二 级 计划 "总 体 方 案 
“合同 秘 订 “里 程 碑 考核 "过 程控 制 “质量 安全 控制 
"日 党 客户 维护 * 组 织 节 名 考核 
“* 组 织 方案 评审 


图 6-41 路 径 图 示例 
6.4.5 泳 道 图 


在 与 业务 流程 相关 的 咨询 项 目 中 ， 常 使 用 泳 道 图 。 泳 道 图 能 够 清晰 地 体现 
出 某 个 具体 动作 发 生 在 哪个 部 门 ， 将 这 些 业 务 动作 按照 职能 进行 划分 。 泳 道 流 
程 图 可 以 用 Visio 软件 绘制 ， 也 可 以 在 PPT 页 面 中 直接 用 形状 绘制 。 如 图 6-42 和 
图 6-43 所 示 为 两 种 泳 道 图 示例 。 


半年 度 /季度 经 襄 计划 ( 销售 目标 ) 调整 流程 


1 计划 完成 情况 统计 1 计划 元 成 情况 统计 
并 汇报 差 于 并 汇报 差 革 


#4. 经 营 管理 会 讨论 ， 
重新 制定 经 营 目 标 


5. 根据 讨 记 结果 重新 5. 根据 讨 世 结果 重新 
制订 经 营 计 划 制订 缀 营 计划 


图 6-42 ”形状 泳 道 图 示例 
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， 各 部 门 / 
损 资 计划 部 下 属 单位 


‖ 01. 战略 规划 制定 | 
得 


MIh 


02. 提出 年 度 经 营 目标 
框架 


年 度 经 营 计划 编制 通知 


04. 下 发 年 度 经 营 计划 
编制 通知 
诗经 营 计 忒 惟 扁 制 通 
年 度 既 营 计 划 编 制 通知 0 en 
度 经 营 计划 
06. 汇总 并 修 忌 完 著 ， 


09. 形成 年 度 经 营 计 
划 ， 和 并 下 家 执行 


6-43 Visio 泳 道 图 示例 


6. 5 Excel 图 表 粘 贴 注 意 事 项 


在 PPT 中 使 用 数据 图 表 时 ， 第 各 要 把 Excel 文件 中 的 图 表 复 制 到 PPT 页 面 
中 。 在 复制 过 程 中 ， 可 能 会 遇 到 以 下 问题 : 


。 复制 过 来 的 图 表格 式 和 颜色 完全 变 了 。 


e Excel 源 文件 数据 变化 ， 图 表 没 有 自动 更 新 。 
在 复制 图 表 时 ,粘贴 好 的 图 表 右 下 角 有 个 “ 精 贴 选项 ”按钮 ， 当 单 击 “ 粘 
贴 选项 ”按钮 或 者 按 Ctrl 键 时 ， 会 出 现 图 6-44 所 示 的 5 个 图 标 。 


第 6 章 数据 可 视 化 一 一 让 图 表 会 说 话 


东 贴 选项 : 
最 车 睛 最 局 


图 6-44 图表 粘贴 选项 


这 5 个 图 标 代 表 的 含义 如 表 6-1 所 示 。 
表 6-1 图 表 粘 贴 选项 说 明 


图 标 含 义 
1 使 用 目标 主题 舱 入 工作 薄 否 
3 保留 源 格式 和 骨 入 工作 薄 否 
3 使 用 目标 主题 和 链接 数据 是 
4 保留 源 格式 和 链接 数据 是 
5 图 片 否 


如 果 选 择 1 和 2，PPT 中 的 图 表 和 Excel 源 文 件 互 相 独 立 ， 有 可 能 会 造成 


PPT 文件 偏 大 。 
如 果 选 择 3 和 4，PPT 中 的 图 表 和 Excel 源 文件 有 链接 ， 会 根据 Excel 源 文件 


数据 的 变化 而 变化 ， 但 是 格式 不 会 目 动 更 新 ， 上 只 更 新 数据 。 


6.6 保存 为 图 表 模 板 


对 于 工作 中 常用 的 图 表 ， 建 议 存 成 图 表 模板 ， 方便 


一 键 套用 模板 格式 。 半 。 莫 切中 
1. 保存 图 表 模 板 卢 ， 复制 (O) 
ei 单 击 鼠标 右键 ， 选 择 “ 另 存 为 模 | 高 苛 贴 选 硕 : 

板 ” 命 令 就 可 以 了 ， 如 图 6-45 所 示 。 


让 图 表 模 板 保 存 的 位 置 最 好 是 默认 的 位 | 和 留 对 受 以 匹 本 样式 办 
置 ， 如 果 更 改 了 保存 地 址 ， 在 调用 图 表 模 板 时 会 找 不 到 。 | A 字 休 B.. 


2. 调用 ee 由。 更 改 图 表 类 型 0).. 
新 增 图 表 可 以 通过 “插入 ”-“ 图 表 ”-“ 模 板 ” 命 令 来 ”| 虽 号 存 为 杰 柜 多 
选择 。 辐 :; 
更 改 现 有 图 表 类 型 ， 可 以 通过 “图 表 工 具 ”-“ 设 区 | 称 动 图 表 (V).. 
计 ”-“ 更 改 图 表 类 型 "模板 ” 命 令 来 选择 。 如 图 6-46 
和 图 6-47 所 示 。 6-45 ”保存 图 表 模 板 
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Excel| 专 业 商 务 图 表 居 化 套路 .pptx - PowerPoint 


给 图 设计 切换 动画 区 灯 片 放映 南 疼 


昌 罗 区 此 


由 | 切 撞 行 / 列 过 填 R 编 捕 数 刷新 数据 
| 中 据 ~ 


区 林 @ 到 民团 


i 


及 会 国 轩 网民 皮 


图 6-47 调用 图 表 模 板 


6.7 图 表 资 源 推 荐 


在 设计 PPT 图 表 的 时 候 ， 可 以 参考 很 多 专业 资源 ， 这 里 推荐 3 个 常用 的 期 
刊 或 网 站 资源 。 

1. 《经 济 学 人 》 杂志 (http: //www. economist. comy ) 

《经 济 学 人 》 是 一 份 由 伦敦 经 济 学 人 报纸 有 限 公 司 出 版 的 杂志 ， 创 办 于 1843 
年 9 月 ， 杂 志 主 要 关注 政治 和 商业 方面 的 新 闻 ， 但 是 每 期 也 有 一 两 篇 针对 科技 
和 艺术 的 报导 ， 以 及 一 些 书 评 。 如 图 6-48 。 


2. 《商业 周刊 》 

美国 《商业 周刊 》 系 全 球 销量 第 一 的 商业 类 杂志 ， 也 是 全 球 最 大 的 商业 杂 
志 。 该 刊 中 文 版 创刊 于 1986 年 ， 由 中 国 商 务 出 版 社 与 美国 麦 格 劳 一 希 尔 公 司 合 
作出 版 。 如 图 6-49 和 图 6-50 所 示 。 
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本 The missing middle in America's politics 上 GM: WHO’S IN CHARGE? BOXED IN MT GE 


BusinessWeek 


Brazil's oil bonanza 


ECconoOm1St veaingwithlapansnudearmess 


India’s maturing tech titans 


The end of ageing? 


TH Th ET1 


图 6-48 《经 济 学 人 》 杂志 封面 图 6-49 《商业 周刊 》 杂 志 封 面 


US.-BASED MULTINATIONALS 


ra -ut jobs at home.. Bd geonerated blg piles of cash profits 
wo ee] on it TT 
| 
LBL = 区 
入 上 
rr 
| [2 1 
人 
MULT RN OLS A li Cf Clr a ET 
凤 -= 赐 Em 
I oT OF od ND 
有 一 局 和 和 中 机 让 风 人 所 下 六 生 于 ` 蝇 及 者 
| | | | [| i j 三 - 恰 
站 印 - 栗 Ppa To ML Piet TU BM [a 
eT OF ape FRO HME US AN BALES ho UAT CN DD FD FA MARENT 本 Sd POA CN EAL AB Fh PA 
和 OE WO A LATES CHF THE BE CO NT YY CI ASThT 


Bt RT A LL CPN BE he NP 
| Boe wo Boca A rhyian, Oper i Dt Evi i Ec A uly i si Cd Uk Sa Diagn (Crmps ed, har 


WHAT ARE THE 000S? 


Investors in an online futures market that allows belting on the lkelihood of vanous economic 
Scenarnos are placing the chance of a 2008 recesaion at Just 220%%, 


AT TEAREND 200&, DOW WiLL CLOSE ON OR ABOVE. 


b0w 


| 12000 | 11000 
= 
9 
还 
= 
害 


"a Gh Pr HE 
Bay: ning Fre So hyn 


日 
CO 
地 


图 6-S0 《商业 周刊 》 数 据 图 表 
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3. 网 易 数 读 (http: //data. 163. com ) 
网 易 数 读 是 网 易 旗 下 一 个 用 数据 展现 新 闻 的 专栏 。 如 图 6-51、 图 6-52 所 未。 


全 部 国际 经 济 政治 民生 社会 环境 其 他 
Total World Economy Politics Livelihood Society Environment Qthers 


| | > E> / 
二 国 
mm 一 目 上 任 百 日 451 条 言论 失实 ， 美 国民 从 


给 特 朗 普 打 几 分 


如 果 你 从 事 这 些 工作 ,你 可 能 得 担心 下 
自己 的 饭碗 


改革 开放 这 么 多 年 ， 哪些 省 份 受 益 最 


多 呢 ? 
A a 


-~ 《EE 
， 1 “| 0 i 了 
到 发 达 国 家 去 : 去 年 中 国 近 万 名 富 京 。 国 中 国 年 轻 一 代 70% 有 房 . 80 后 直 的 那 ”图 “ 买 了 机 票 还 护 拒 起 .这样 的 美国 人 每 
移民 欧美 么 有 钱 四 ? 年 至 少 五 十 万 


图 6-51 网 易 数 读 首页 


中 国 又 拿 了 个 世界 第 er ma Te 
不 过 这 一 次 是 因为 胖 中 华人 民 共和 国 卫 全 学 下 并 这 肌 光 
体重 过 轻 肥胖 重度 肥胖 
[Eeeal ES se 


人 数 (单位 : 百 万 人 ) ”| 男性 @ 女性 吕 占 全 球 比 例 


2.1% 
3 
7/ 18.2% 


20.5% 


DO.2% 
d 03% 


3 网 易 新 闻 | We]| 数 读 


wee.1 54.00m 


OOOOOO 
DOOOOO 


图 6-52 ”网 页 数 读 图 表示 例 1 


人 一 
; ~ 审 / 宣 
风格 统一 化 一 一 定制 我 的 风格 
PPT 商务 报告 的 风格 统一 能 够 增强 辨识 度 ， 体 现 出 专业 化 。 要 使 报告 风格 统 


一 ， 除 了 套用 PPT 主题 模板 以 外 ， 可 以 通过 母 版 、 版 式 、 配 色 和 主题 4 种 工具 
来 对 PPT 文件 进行 优化 。 


7.1 母 版 : 统一 修改 相同 组 件 


设置 母 版 是 统一 风格 的 第 一 步 。 读 者 可 能 做 过 将 某 个 标识 或 者 文字 一 页 一 
页 烽 贴 的 事 ， 但 使 用 幻灯 片 母 版 视图 ， 制 作 PPT 既 效 率 高 又 规整 ， 再 也 不 用 担 
心 有 改 动 时 去 修改 每 一 页 了 。 

7.1.1 母 版 的 3 种 类 型 


PPT 母 版 分 为 幻灯 片 母 版 、 备 注 母 版 和 讲义 母 版 3 种 类 型 ， 编 辑 PPT 文件 
时 ， 主 要 使 用 幻灯 片 母 版 视图 。 如 图 7-1 所 示 。 


分 别针 对 幻灯 片 页 面 、 打 印 
名 注 、 打 B 放 义 


7-1 ”PPT 母 版 的 3 种 类 型 


通过 “视图 ”-“ 母 版 视图 ”命令 来 进行 设置 。 如 图 7-2 所 示 。 

蛙 击 “幻灯 厂 母 版 ”按钮 后 ， 就 会 显示 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 在 里 面 可 
以 编辑 母 版 、 设 置 母 版 版 式 、 编 辑 主题 及 育 景 和 编辑 幻灯 厂 的 大 小 。 如 图 7-3 
Rs 
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风格 统一 .pptx - PowerPoint 


文件 开始 插入 给 图 设计 切换 动 贺 区 灯 上 月 放映 审阅 告诉 我 你 想 要 做 什么 


到 让 国 | 国 国 | 匡 A 二 全 由 二 


省 Ai 绿灯 片 浏 览 备注 页 阅读 视图 | 幻灯 月 母 版 讲义 母 版 背 注 母 版 备注 显示 比例 新 建 窗口 
口 参考 绪 SC 站 ae 黑白 模式 


显示 G 显示 比例 颜色 / 友 度 


辣 示 康 稿 视图 


7-2 PPT 和 母 版 视图 位 置 


日 告诉 我 你 想 要 全 什么 
国语 色 - 人 现 背 县 样式 三 
9 板 插入 my 二 因 字 体 - 口 ] 隐藏 背景 图 形 
层 保 慎 版 式 占 位 符 ~ - | 财 效 果 - 
编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 背 盟 


日 对 "GG 全 "项 " 口 葬 天 人 B+"[7-A- 扎 熙 -加 -|0 奈 米 


Wh FT EE TH PT Tr: SHE HHH IT HH: FI TH 


“" 编辑 母 版 文本 样式 
: “第 二 级 
”第 三 级 
* 第 四 级 


“ma 国 由 六 
Le log 和 


8 


7-3 ”幻灯 片 母 版 视图 


从 名 称 上 能 够 看 出 ， 讲 义 母 版 视图 和 备注 母 版 视图 主要 针对 备注 和 讲义 打 
印 设 置 。 如 图 7-4 和 图 7-5 所 示 。 

如 果 要 在 所 有 PPT 页 面 右上 角 统 一 添加 公司 LOGO， 束 可 以 进入 幻灯 片 母 版 
视图 ， 在 最 大 的 “主题 母 版 ”上 添加 ， 如 图 7-6 所 示 ， 需 要 检查 “标题 母 版 ” 

节 标 题 母 版 ”是 否 需 要 做 出 差异 化 调整 


第 7 章 风格 统一 化 一 一 定制 我 的 风格 


| 讲义 图 版 。 开始 ”插入 “审阅 ”视图 9 知人 加 要 赂 什么 


加 ne BN | | 轿 贡 名 ” 动 背 用 式 加 


闵 字 休 ， | 隐藏 背 县 图 形 
大 小 - 幻灯 片 数 量 - Mm 加 7 ~ | 团 效 时 - 母 版 视图 


页 面 设置 占 位 符 编辑 主 是 背 妨 5 关闭 
日 镶 -G 全 名 7" 守 - 人 0 夫人 "I-A- 扎 莉 - 嘱 "0 压 米 


7-4 ”讲义 母 版 视图 


备注 母 版 dis bt be We 0 言 诉 我 你 起 要 做 什么 


七 门 ] | 回 页 导 回 日 期 文 六 图 闫 名 、 动 育 景 样式 - 
加 幻灯 片 图 像 回 正文 | 一 网 字 体 -站 隐藏 背 最 图 形 
2 幻灯 片 
- ”大 小 团 页 时 加 页 三 团 效 果 - 
页 面 设 置 占 位 符 编辑 主题 二 三 


园 名 -与 夯 症 一: 口 国 片 母 -以 AT 龟 


单 击 此 处 扬 记 叶酸 标题 样式 


不 
*" 黑 > 而 


! 蝙 必 雯 屋 刘 二 六 下 
1 争 二 生 
大 三 最 
jms 县 


图 7-$ 备注 母 版 视图 
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图 7-6 ”幻灯 片 母 版 视图 中 的 主题 母 版 


7.1.2 使 用 占 位 符 


如 果 想 统一 调整 字体 ， 需 要 用 到 母 版 视图 中 的 “ 占 位 符 ”。 

占 位 符 就 是 先 占 住 一 个 固定 的 位 置 ， 再 往 里 面 添 加 内 容 的 符号 。 在 约 灯 太 
中 表现 为 一 个 虚 框 ， 虚 和 框 内 部 往往 有 “ 单 击 此 处 请 加 标题 ”之 类 的 提示 语 ， 一 
旦 用 鼠标 单 击 之 后 ， 提 示 语 会 日 动 消失 。 在 新 建 纪 灯 片 中 帝 筑 看 到 的 标题 框 和 
正文 框 ， 束 是 占 位 符 ， 如 图 7-7 所 示 。 

占 位 符 就 如 同一 个 空置 的 容 莫 ， 没 有 放置 内 容 , 但 占据 了 页 面 一 定 的 空间 ， 
它 可 以 在 系 材 还 没准 备 好 的 情况 下 提前 规划 好 版 面 布局 ， 准 备 好 文字 、 图 片 、 
视频 等 素材 后 再 放 和 人 。 


第 7 章 ”风格 统一 化 一 一 定制 我 的 风格 


OT EO OO EN OE OO TO EO TO OO 


* 单 击 此 处 凑 加 文本 


7-7 上 占 位 符 示 意 


有 的 人 不 喜欢 这 个 占 位 符 ， 会 将 其 全 部 删 掉 ， 然 后 手动 添加 文本 框 。 这 样 
操作 后 ， 显 示 效 果 可 能 和 在 占 位 符 中 的 相同 ,但 是 会 给 后 期 编辑 市 来 特别 多 的 
腑 烦 。 所 以 建议 能 用 占 位 符 的 优先 考虑 用 占 位 符 。 


7.2 布局 : 这 样 的 版 式 看 着 舒服 


PPT 的 版 面 布局 指 的 是 PPT 中 需要 展示 的 各 元 素 ， 包 括 文字 、 图 片 、 表 格 
等 在 版 面 上 大 小 、 位 置 的 调整 ， 使 版 面 变 得 清晰 、 有 人 条理， 
7.2.1 布局 的 原则 


不 懂得 合理 布局 的 演说 者 ， 会 把 所 有 内 容 都 堆砌 到 一 张 幻 灯 片 上 ， 并 且 重 
点 不 突出 。 约 灯 片 的 不 同 布局 ， 能 给 观众 带 来 紧张、 困惑 及 焦虑 等 不 同感 受 。 
如 果 运 用 以 下 原则 ， 则 可 以 使 信息 清晰 地 呈现 ， 如 图 7-8 所 示 。 


©@EOE 


对 齐 类 聚 ”重复 平衡 


7-8 PPT 布局 的 原则 
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1， 对齐 
PPT 上 的 元 素 不 能 随意 安放 ， 应 与 页 面 上 的 其 他 元 素 有 某 种 视 党 联系 ， 以 建 
立 一 个 规范 的 页 面 。 如 图 7-9 和 图 7-10 所 示 。 


企业 办 人 么 方式 面临 新 的 升级 


Y © 二 


传统 工业 时 代 互联 网 信息 时 代 ， ”移动 互联 网 时 代 智能 办 公 时 代 
物理 世界 数字 世界 多 屏 互 动 软 硬 结 台 


7-9 布局 对 齐 示 例 1 


企业 办 公 方 式 面 临 新 的 升级 


图 7-10 布局 对 齐 示 例 2 
2. 类 聚 


把 有 关联 的 信息 放 到 一 起 ， 告 诉 观众 这 些 信息 是 同一 类 的 或 者 是 有 关联 的 。 
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如 图 7-11 所 示 。 


传统 办 公 方 式 存 在 诸多 商 端 ,促进 新 办 公 方 式 出 现 


会 有 更 智能 的 方式 吗 ? 会 有 更 好 的 办 法 吗 ? 会 有 更 简单 的 管理 方法 吗 ? 


图 7-11 布局 类 聚 示例 
3. 重复 


让 某 种 元 对 (字体 、 配 色 、 符 号 等 ) 在 页 面 中 重复 出 现 ， 即 运用 重复 原则 ， 
统一 字体 、 统 一 配色 、 统 一 符号 。 如 图 7-12 所 示 。 


目录 CONTEN Ts 


中 01. 商 业 模式 OO 05. 目 标 用 户 


去 02. 核 心 竞争 力  ” 写 06. 市 场 分 析 
@(V 03. 团 队 07. 运 营 状况 


4 外 04. 产 品 及 服务 “9 


图 7-12 布局 重复 示例 


4. 平衡 
PPT 页 面 中 的 元 系 大 人 致 要 平衡 分 布 ， 人 简单 来 说 ， 就 是 不 能 都 偏 问 于 某 一 个 方 
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问 ， 会 引起 观众 产生 不 适 感 。 如 图 7-13 和 图 7-14 所 示 。 


Part One 


【= 
发 展 育 景 
。 移动 互联 网 的 发 展 
。 微 信 兴 起 
。 微 信 与 企业 的 关系 
。 典型 移动 互联 网 服务 商 案例 分 析 


7-13 ”布局 平衡 示例 1 


发 展 背 景 


。 移动 互联 网 的 发 展 


”。 微 信 兴起 
， 微 信 与 企业 的 关系 
” 典型 移动 互联 网 服务 商 案例 分 析 


图 7-14 布局 平衡 示例 2 


7.2.2 常见 8 种 版 式 布局 


根据 以 上 原则 ， 以 及 笔者 在 软件 培训 和 管理 咨询 行业 的 经 验 ， 把 商务 PPT 
版 式 布局 归纳 总 结 了 3 种 类 型 ， 共 8 种 常见 版 式 布局 ， 如 图 7-15 所 示 。 
下 面 给 大 家 展示 这 8 种 布局 样式 的 商务 报告 示例 。 
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nl 


2. 纵 回 对 称 
/= 


2 


ES 
四 


6. 纵 向 分 割 


二 
< 纵向 分 害 
综合 型 


8. 纵 向 对 称 
横向 分 割 


图 7-1S 常见 8 种 版 式 布局 


1. 横向 对 称 型 
横向 对 称 型 布局 如 图 7-16 所 示 。 


The Largest Online Direct $ales Company in China 
ition 


pine rtm Ce Market Landscape 
nd Rapid Shift to Onl 


图 7-16 横向 对 称 型 


141 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


2. 纵 问 对 称 型 
纵向 对 称 型 布局 如 图 7-17 所 示 。 


图 7-17 纵向 对 称 型 


3. 和 矩阵 对 称 型 
窍 阵 对 称 型 布局 如 图 7-18 所 示 。 


JD.com 一 Atthe Mexus of Multiple Favorable 
Industry Trends 


图 7-18 和 矩阵 对 称 型 
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4. 圆 形 对 称 型 
圆 形 对 称 型 布局 如 图 7-19 所 示 。 


图 7-19 圆 形 对 称 型 


5. 横向 分 割 型 
横 癌 分 割 型 布局 如 图 7-20 所 示 。 


图 7-20 ”横向 分 割 型 
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6. 纵身 分 割 型 
纵 回 分 割 型 布局 如 图 7-21 所 示 。 


XX 集 团 十 三 五 战略 目标 


成 为 中 国 低 碳 环保 产业 地 产 领 跑 者 
进入 中 国产 业 地 产 五 强 
” dd 


行业 前 县 市 场 前 是 
中 国 在 线 教育 尚 处 于 发 展 初期 


2014 年 在 乒 教 育 市 场 规模 达到 998 亿 , 同比 增长 速度 为 18.85%。 随 着 在 绕 软 育 用 户 肝 
二 的 不 断 扩 坟 - 雁 线 教育 的 南 场 规模 还 皖 有 更 大 的 发 展 . 陋 计 到 2017 人 年 达 1733.9 亿 . 


D10-2017 年 中 图 在 时 轩 育 市 场 规模 


LU 


图 7-21 纵向 分 割 型 


7. 横向 对 称 纵向 分 割 型 
横 回 对 称 纵向 分 割 型 布局 如 图 7-22 所 示 。 


公司 业务 扩张 对 人 力 资源 提出 了 极 高 的 要 求 ， 需 要 建立 职业 化 和 
专业 化 的 开发 运营 管理 团队 


= 


中 国 在 线 教育 细 分 市 场 增长 预期 
2017 年 ， 中 小 学 在 线 教育 市 场 规模 欢 计 达到 265 亿 元 


2017 年 ,中 小 学 在 线 较 育 市 场 规模 占 比 殉 计 达到 15.31% 


图 7-22 ”横向 对 称 纵向 分 割 型 


第 7 章 风格 统一 化 一 一 定制 我 的 风格 
8. 纵身 对 称 横 向 分 割 型 
纵 问 对 称 棋 回 分 割 型 布局 如 网 7-23 所 示 。 


Re ,提高 对 关键 大 客户 的 


+ 长 期 并 而: 对 于 关 委 大 玄 户 的 本 0 旺 “卡其 从 定 ，PS 互 利 ”， 因 为 关 通 大 
玄 户 里 吸引 其 它 租户 ， 诡 保志 六 对 车 折 EK 键 * 
两 |* 航 才 睛 寒 : 正 区 要 高 卫 示 过 专 补 字 正 式 滥 避 杭 轩 关 读 大 客户 ， J 也 
大 襄 户 9 结 训 局: 十 寻 和 数 铀 感 需求 ， 
凡生 7 最 好 后 年 与 几 深 关键 大 高 户 符 订 好 长 其 合作 容 同 ， 并 有 与 工程 


+ 投 大 产 出 具 基 |: 和 
， 到 关 妾 大 浓 户 进行 有 交 地 误 选 ， 读 定 丰 量 轩 在 要 两 读 生 扩 和 十 以 及 梧 蜂 壤 
予 神 壬 神 午 鸭 慨 拭 * | 
的 下 gap 户 要 要 拍 于 一 a es 


总 部 领导 兼任 子 公司 领 导 痊 大 于 利 ， 有 利于 在 子 公司 创立 初期 提 
殿 资 源 支持 ,但 也 造成 公司 总 部 和 子 公司 职责 权限 不 清 


图 7-23 ”纵向 对 称 横向 分 割 型 


这 8 种 布局 基本 满足 了 职场 中 商务 PPT 的 布局 设计 ， 在 实际 应 用 中 可 以 根 
据 表 达 需 求 和 系 材 情况 调整 对 象 的 数量 。 


7.2.3 参考 线 的 使 用 


在 使 用 PowerPoint 2016 时 ， 默 认 会 有 一 种 自动 出 现 的 参考 线 。 在 PPT 页 面 
中 摆 放 形状 、 图 片 等 对 象 时 ， 会 上 自动 出 现 这 样 的 智能 参考 线 ， 显 示 目 动 对 齐 和 
等 间距 ， 如 图 7-24 所 示 。 


那么 除了 这 种 参考 线 ， 还 有 没有 固定 的 参考 线 可 以 用 呢 ? 在 PPT 中 的 空白 
区 域 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 网 格 和 参考 线 ”-“ 参 考 线 ”命令 ， 如 图 7-25 所 示 。 
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之 后 就 可 以 看 到 PPT 中 出 现 了 两 根 虚 线 ， 这 两 根 虚 线 是 以 中 心 对 齐 的 ， 如 
果 需 要 更 改 参 考 线 的 位 置 ， 可 以 按 住 这 根 虚 线 ， 然 后 拖 动 即 可 ， 如 图 7-26 所 示 。 


有 ia。 粘贴 选项 : 
辐 【名 
版 式 山 ) 六 
事 设 名 条 片 (R) 
网 格 和 参考 竺 山 .… 滩 加 委 和 直 和 希 考 绪 [W) 
过 加 水 王 医 考 续 (H) 


参考 秆 [加 


智能 豫 考 线 [S) 
网 格 法 由 


7-25 ”添加 参考 线 


- PowerPoint 


视图 总 告诉 我 你 起 要 做 什么 


六 间 


形状 排列 “快速 样式 _ 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”RR ”中 文 (中 国 ) 


图 7-26 默认 参考 线 显 示 效 果 
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如 果 想 要 添加 更 多 的 参考 线 ， 可 以 按 住 Ctrl 键 拖 动 虚线 ， 就 可 以 添加 参考 
线 了 。 插入 形状 、 图 片 等 对 象 时 ， 相 应 的 对 象 会 自动 贴 靠 到 参考 线 上 。， 

还 可 以 通过 参考 线 把 页 面 分 成 不 同 区 域 ,方便 设置 布局 。 如 图 7-27 所 示 ， 
用 目 定 义 参 考 线 把 页 面 分 成 了 标题 区 、 副 标题 区 、 正 文 区 和 留 特区， 正文 区 采 
取 了 2 x2 的 布局 结构 。 


演示 充 稿 1 - Powerpoint 


幻灯 片 放映 审阅 视图。 鱼 告诉 我 你 起 要 做 什么 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”中 文 (中 国 ) 


7-27 参考 线 设 置 2 x2 区 域 布局 


7.2.4 自 定义 布局 


在 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 每 个 默认 的 幻灯 片 母 版 都 是 一 个 “团队 ”， 由 一 个 
“老大 ”种 着 11 个 成 员 组 成 ， 老 大 是 “主题 母 版 页 ”， 成 员 中 有 1 个 是 “标题 母 
版 页 ”，1 个 是 “市 标题 母 版 页 ”， 余 下 9 个 是 正文 母 版 页 。 如 图 7-28 所 示 。 

约 灯 请 母 版 视 几 中 11 种 版 式 的 分 类 示意 如 图 7-29 所 示 。 

母 版 中 的 占 位 符 主 要 分 为 7 种 ， 如 图 7-30 所 示 。 

占 位 符 的 编辑 需要 在 幻灯 片 母 版 视图 中 进行 ,通过 对 占 位 符 的 布局 设计 ， 
用 户 可 以 目 定 义 上 自己 和 常用 的 版 式 布局 。 如 图 7-31 所 示 为 添加 占 位 符 命 令 所 在 
位 置 。 
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切换 。 动画” 幻灯 片 放 了 映 


说 ”复制 选 定 幻 灯 片 (D) 
围 ”“ 色 灯 片 (以 大纲) 目 .- 
罚 ”重用 幻灯 片 (R}... 


图 7-28 默认 的 11 种 版 式 布局 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 
“ 号 情 号 硬 闪 至 但 垃 
= 亚 二 车 
= 生硬 


单 击 此 处 编辑 母 版 标 
本 


FER TITTY TE 3 


图 7-29 ”幻灯 片 母 版 的 11 种 版 式 分 类 


第 7 章 风格 统一 化 一 一 定制 我 的 风格 


母 版 中 占 位 从 主要 分 为 7 种 


| [一 六 本 (0 


| 
| i 


图 7-30” 母 版 中 占 位 符 的 7 种 分 类 


风格 统一 .pptx 


品 告诉 我 你 想 要 做 什么 


三 | ” 兴 二 | ”x 删除 | 2 ee 
[ 画 上 国 me zs) .Pw | 四 
插入 幻 插入 版 式 周 页 邮 ”让 题记 eR 
灯 片 母 版 取保 久 ”| 罗 | 效 果 - 大 小 - ， 母 版 视图 
编辑 母 版 编 钼 主题 背 最 5 大 小 | 关闭 


图 7-31 添加 占 位 符 命令 位 置 


假如 公司 要 求 PPT 页 面 是 2 x2 的 矩形 对 称 布局 ， 上 面 是 两 张 照 片 ， 下 面 配 
文字 ， 而 且 每 页 的 照片 大 小 和 位 置 固 定 。 如 果 只 是 一 两 页 ， 可 以 单独 进行 调整 ， 
但 要 是 有 很 多 页 面 都 要 求 这 样 的 版 式 ， 那 么 就 需要 依靠 占 位 符 来 解决 这 个 问题 
了 : 可 以 在 幻灯 片 母 版 中 添加 两 个 图 片 占 位 符 和 两 个 文本 占 位 符 ， 如 图 7-32 所 
示 ， 并 设置 上 图 下 文 的 布局 ， 如 图 7-33 所 示 。 

如 果 自 定义 的 版 式 布局 多 ， 建 议 重新 命名 ， 将 来 调用 会 比较 方便 ， 本 例 中 
命名 为 “上 图 下 文 2 x2”， 如 图 7-34 所 示 。、 
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图 7-33 ” 自 定义 布局 
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be tl | 2 
| | | % gm : 
氏 复制 (QO 
的 粘贴 选项 : pp ， 、 
We 
a 


| 鹿 插 入 幻 林 片上 

中江 i -ee | i 于 |] 艺 ] fR) 

| 词 插入 版 式 () 

EL 袜 复 制版 式 (D) 对 抽 名 (R | 


一 | 删除 版 式 (D) 


AIEE 一 一 


i 名 es 


图 7-34 版 式 重 命 名 


这 样 通过 插入 占 位 符 完成 的 目 久 A MY A OI 
只 需 在 左 侧 缩 略图 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 选 择 “ 版 式 ” 命 令 ， 选择 “上 图 下 文 2 x2” 
版 式 即 可 ， 如 图 7-35 所 示 。 


了 | 国 
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新 建 幻 杂 片 (N) 


Pe 


* 王 

启 复制 幻灯 片 (入 ) 
阴 删除 幻灯 片 (D) 
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图 | 
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雪上 


新 增 节 风 

发 布 幻灯 片 (S) 

检查 更 新 册 ) 
[ 习 版 式 帅 "| 
八重 设 幻灯 片 (IN) 
矶 “设置 青 及 格式 (B).- 


仅 标 是 室 白 


图 7-35 调用 自 定 义 版 式 
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纠 灯 片 页 面 会 变 成 图 7-36 所 示 的 效果 ， 添 加 图 片 和 对 应 的 文字 ， 可 以 快速 
制作 如 图 7-37 所 示 的 约 灯 片 效 果 。 


Pom 


“ 单 击 图 标 添加 图 片 。 。”“， 单 击 图 标 添加 图 片 


口 。 


。 单 击 此 处 添加 文本 。;“， 单 击 此 处 添加 文本 


图 7-36 应 用 自 定义 版 式 


XX 集团 示 津 事业 部 项 目 展 示 


北京 项 目 天 津 项 目 
。 开工 于 2002 年 。 开工 于 2008 年 
。 历时 3 年 * 历时 2 年 
= 投入 3.5 亿 元 “投入 22 亿 元 


图 7-37 2 x2 和 矩阵 ， 上 图 下 文 效 果 


如 果 想 在 其 他 PPT 文件 中 调用 该 和 目 定 义 版 式 布 局 ， 可 以 参考 7.4.2 调用 目 
定义 主题 一 节 的 内 容 。 
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7.3 配色. PPT 商业 色彩 的 秘密 


PPT 演示 是 一 门 视 党 沟通 的 艺术 ， 色 彩 在 其 中 的 分 量 举 足 轻重 ， 但 很 多 朋友 
在 制作 PPT 时 的 颜色 人 处理 上 却 非常 随 音 ， 胡 乱 对 付 一 下 完事 。 作 为 普通 的 职场 
人 士 , 虽然 不 能 (也 没有 必要 ) 达到 专业 设计 师 的 水 平 , 但 至 少 也 需要 重视 
PPT 色彩 ， 对 色彩 有 基本 的 认识 。 


7. 3. 1 理解 颜色 


要 理解 颜色 的 使 用 ， 可 以 从 颜色 盘 开始 。 颜 色 盘 包含 12 种 颜色 ， 如 图 7-38 
J 


图 7-38 ”12 色 颜 色 盘 1 


颜色 盘 上 的 12 种 颜色 被 分 为 3 个 组 : 
-原色 : 红 、 赣 和 黄 ， 从 理论 上 讲 ， 所 有 颜色 都 是 由 这 3 种 颜色 混合 产生 
又 称 基 本 色 。 
- 间 色 : 绿 、 紫 和 检 这 些 颜 色 通 过 混合 原色 形成 。 
- 复 色 : 橙 红 、 紫 红 、 蓝 紫 、 蓝 绿 、 橙 黄 和 黄 绿 。 这 些 颜色 通过 混合 上 述 6 
种 颜色 构成 。 
从 12 种 颜色 的 位 置 关系 来 看 ， 可 以 分 为 两 组 (网 7-39 ) : 
-对比 色 : 相对 位 置 的 颜色 ， 又 称 为 补 色 ， 补 色 的 强烈 对 比 可 产生 动态 效果 。 
-近似 色 : 相 邻 的 颜色 被 称 为 近似 色 ， 每 种 颜色 具有 两 种 (在 颜色 盘 上 位 


的 
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于 其 两 侧 的 ) 近似 色 ， 使 用 近似 色 可 产生 和 谐 统 一 的 效果 ， 因 为 两 种 颜色 都 包 
含 第 三 种 闫 色 。 


CN 


图 7-39 12 色 颜 色 盘 2 


黑 、 白 、 灰 跑 哪 儿 去 了 ? 这 3 个 又 叫 无 彩色 的 颜色 ， 也 可 以 通过 三 原色 混 
合 得 到 。 除 此 之 外 的 颜色 ， 都 是 有 彩色 。 

有 时 间 可 以 多 看 看 知名 企业 网 站 ， 它 们 都 有 共同 点 ， 网 站 配色 方案 和 企业 
的 VI (视觉 设计 ) 一 致 ，VI 中 最 明显 的 就 是 企业 LOGO。 所 以 在 很 多 企业 中 ， 
商务 PPT 的 配色 方案 也 和 LOGO 颜色 一 致 。 

以 AC 尼 尔 征 市 场 研 究 公 司 为 例 。 公司 最 新 LOGO 是 天 蓝 色 的 ， 搭配 灰色 。 
他 们 对 外 发 布 的 PPT 报告 ， 也 基本 还 循 蓝 色 主 色 原则 ， 如 网 7-40 所 示 。 


二 线 及 以 下 城市 消费 者 汽车 购买 意愿 已 经 趋 近 
一 线 城市 
末末 12T 有 RH 


~ I - WN- 
Po" 本 


Nielsen | 尼尔森 T 杰 


图 7-40 尼尔森 报告 配色 
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7.3.2 PPT 配色 两 大 原则 


商务 PPT 的 风格 是 专业 、 严 说， 太 多 的 颜色 不 仅 给 人 花哨 轻浮 的 感 党 ， 而 
日 会 影响 受众 的 信息 接收 。 

商务 PPT 的 配色 可 以 遵循 两 大 原则 。 

1. 不 超过 3 种 颜色 原则 

在 一 个 PPT 报告 里 ， 从 头 到 尾 最 好 不 要 有 超过 3 种 以 上 大 块 的 颜色 。 当 然 ， 
特定 的 行业 和 主题 除外 ( 比如 广告 传媒 和 创意 设计 )。 

2. 主 色 + 辅 色 + 强调 色 原 则 

在 一 个 PPT 里， 如 果 要 用 到 多 种 颜色 ， 一 定 要 明确 主 色 、 辅 色 和 强调 色 。 

主 色 面积 较 大 ， 主 宰 整 体 画 面 的 色调 ， 是 给 人 整体 印象 的 色彩 ; 辅 色 运 用 
于 过 渡 、 平 衡 色 彩 、 丰 富 色彩 层次 等 ; 强调 色 面 积 最 小 ， 用 于 一 些 细节 ， 比 如 
标题 强调 、 图 表 强 调和 篆 景 线条 等 。 


7.3.3 咨询 公司 PPT 配色 


咨询 公司 的 PPT 很 有 代表 性 ， 下 面 就 囊 你 一 起 看 看 吧 。 

1. 罗兰 贝 格 (RolandBergerStrategy Consultants) 

主 色调 为 深 青 色 ， 与 LOGO 颜色 一 和 怪 ， 水 绿色 为 辅助 色 ， 并 点 级 术 色 ， 如 
图 7-41 所 示 。 


SteingT Consonants 


工业 4.0 涉 及 信息 世界 和 物理 世界 最 先进 的 技术 。 这 些 技术 如 何 
组 合 以 形成 最 适合 企业 的 解决 方案 ， 需 要 科学 规划 和 前 瞻 的 考虑 


未 来 可 能 的 工业 4.0 方 案 
网 络 世 界 物质 世界 


用 户 丰 好 复 挤 作 位 胡 板 


革 于 驶 动 记 备 的 机 回扣 病 | pr 暗暗 施 一 、 基 于 RFm 的 酝 件 遍 硬 
} » 
集中 的 柄 械 补 划 -1 » | 每 焦 环 境 识别 


自主 学 习 的 机 可 大 变 也 站 机 可 关 


基础 技术 国 且 潮 在 的 解决 方案 
图 7-41 罗兰 贝 格 PPT 


2. 麦肯锡 咨询 公司 ( McKinsey & Company ) 
麦肯锡 咨询 公司 的 VI 选用 的 是 深蓝 色 ，PPT 选用 的 是 蓝 色 ， 从 颜色 关系 上 
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看 ， 属 于 同一 色 系 ， 所 以 是 单 色 设计 ， 如 图 7-42 所 示 。 


左 x 上 让 所 

We estimate that there is at least 2.1% of Pecple in the market today, ready 
to purchase EV already now, and additional 0.9% adding when better price 
and design are available 


= “impulse buyers” propemty guicied s vigirial EY considjere, witbs 


mnd ratained (OV.,7%) Se ren FAI Bd dorsign 
=» “Hidden Green Tech Savvies”™ propasieons 0.9%) 
| po of pgs Ph lid 
mot conaideor (1.1%) 


Profile of Hidden Green | 
THCh Savviss” Pomstbls approavih to hit his Segrrernt | 
» Mrstailed soitr Prenasl wwith CT 二 | 十 Vetthy hire einetr onic chmnirs, hoassing dioFasrs | 
PS 而 [ea 

. hnke pronva romch gut gs Bay mr peshear buryars 


和. em i 
和 wd bry EYV tou 


图 7-42 麦肯锡 咨询 公司 PPT 


3. 波士顿 咨询 公司 (BCG) 
波士顿 咨询 公司 PPT 如 图 7-43 所 示 。 


机 器 人 投资 顾问 ， 主要 卖点 在 于 比 传统 投 顾 更 低廉 的 费用 


"通过 客户 的 自动 和， ， 通 过 使 用 指数 基 。 | 。 全 自动 的 投资 组 | 
答卷 来 确认 客户 金 等 方式 降低 短 合 管理 ， 几 乎 不 
风险 偏好 期 资本 利得 税 需要 人 为 管控 

"根据 客户 风险 偏 资 组 ”通过 对 市 场 低谷 | "便捷 的 客户 使 用 
好 来 制定 相应 的 。 以 保 i 的 投资 亏损 而 产 需 面 
资产 配置 方案 票 和 债券 的 ETF 组 生 的 税收 减免 额 

合 来 增加 投资 组 。 ， 度 的 使 用 来 降低 
合 的 多 样 性 i 


ne anes, rae 行 二 报名 


图 7-43 ”波士顿 公司 PPT 
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其 配色 当然 也 与 VI 一 致 。 公 司 LOGO 是 墨绿 色 的 单 色 设计 ， 所 以 PPT 模板 
中 前 后 贯 容 的 都 是 墨绿 色 。 从 颜色 的 关系 来 看 ， 采 用 的 是 单 色 设计 。 墨 绿色 是 
深 色 调 的 ， 显 得 暗淡 ， 强 调 色 是 暖色 调 的 深 橙 色 。 

4. 北大 纵横 管理 咨询 公司 ( Allpku) 

北大 纵横 管理 咨询 公司 网 站 截图 如 图 7-44 所 示 。 


EEC > 只 xf# 二 收 I 具 有 Wl 一 | 口 xX] 
iE Cl 合 禄 人 @ http://www.allpku.com 荡 乡 | v | 
| > 1 四 | 口 器 局 浏览 中 北大 拟 权 管理 咨询 集团 一 中 蕊 x | 本 新 标签 页 EE mis 


| 


人 allpkuit 大 横 | 在线 交流 ， 业务 咨询 :400-620-60680 English 
| 
| 

| 
心 关于 我 们 六 2 新 睛 到 这 
职能 研究 院 使 命 @ 专家 博客 | 
2 行业 咨询 \ 4 ! 
关联 业务 推动 企业 变革 与 成 长 el | 
售 荣 举 表 任 已 纵 兢 沙龙 | | 
Re 愿 时 0 调查 问卷 | 
- % Er ”. » i ee | | 
联系 我 们 成 为 中 国 最 受 尊 重 的 大 型 咨询 机 构 0 会议 论坛 | 
驴友 情 链接 
价值 观 E 
和 A i 今 组 织 架 构 | 
合作 、 散 业 、 人 创新、 诚信 、 专 长 
+ 纠 檬 动态 MORE> > 
"二 晓 党 添 囊 由 水 书 户 业 十 过 去 H.， 
' 史 供 备 加 清太 蘑 团 面 术 | 国 | 
/未 相 生 参 加 “数字 红利 ， blBb | 


图 7-44 北大 纵横 管理 咨询 公司 网 站 截图 


北大 纵横 管理 咨询 公司 的 网 站 整体 的 配色 以 深蓝 色 为 主 色 调 ，LOGO 和 PPT 
模板 的 主 色调 也 部 是 深蓝 色 的 。PPT 配色 如 图 7-45 所 示 。 


上 尺 汝 上 
| 二 、 外 部 环境 与 行业 特点 简 述 
XX 开 发 股份 有 限 公司 三 、 咨 询 项 目 计划 
战略 管控 咨询 项 目 报告 四 、 项 目 实 施 关 键 环 节 
五 、 咨 询 团队 
北大 纵横 管理 咨询 公司 
二 0 一 六 年 十 二 月 
“A | 二 LL 2 


7-45 北大 纵横 PPT 配色 


对 于 盗 询 行业 ,， 单 色 设计 永远 是 第 一 选择 ， 主 要 存在 者 蓝 、 绿 、 红 3 种 主 
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色 。 蓝 色 是 大 多 数 咨 询 公 司 首选 的 颜色 ， 黑 色 和 灰色 是 百 搭 色 ， 也 是 最 保险 的 
颜色 ， 如 果 确 定 了 主 色 ， 不 知道 怎样 搭配 其 他 颜色 ， 就 可 以 使 用 灰色 或 者 黑色 。 
7.3.4 配色 工具 推荐 


1. 配色 网 (http: //www. peise. net/ ) 
配色 网 首页 如 图 7-46 所 示 。 


各 360 安 全 浏览 器 8.1 


http://www.peise.net/ 


| CE 


学 习 ”色彩 ” 拱 本 jal 吧 


三 着 
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开 半 尝 司 膏 轴 示 田 洒 
囊 裔 世 将 
测 需 讨 铝 


加 中考 苦 革 出 当 
: 册 


时 me 


党 口 吓 启 世 月 高 2 必 而 ?高 本 


CC) 今日 直播 ”日 跨 屏 浏 览 阿 驳 加 三 下载 巴 店 口 qd) QQ 66% 


图 7-46 配色 网 首页 


配色 网 可 以 调用 专业 的 配色 工具 Color Scheme Designer 进行 单 色 、 互 补 色 和 
矩形 搭配 等 设置 ， 如 图 7-47 所 示 。 

2. 二 图 网 (http: //www. 58pic. com/ peise/ ) 

干 图 网 配色 工具 、 印 象 配色 和 智能 配色 分 别 如 图 7-48、 图 7-49 和 图 7-50 
所 示 。 
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FFOUODO 


7-47 配色 设置 


慌 360 安 全 浏览 器 8.1 只 文件 查看 收藏 IJ 具 帮助 | 潮 | 一 | 口 | 关 
和 | 己 | 合 | 人 请 | 雹 http 58pic.com/peise 族 v 
I》 | © | 口 关羽 i | 国 配色 工具 -专业 的 配色 工具 大 全 - x | 十 [ee 
千 图 网 :配色 I 具 。 mm 名 加 HE 名。 综合 配色 。 其 他 配色 千 图 首页 登录 注册 
| 
智能 配色 色彩 海洋 趣味 配色 
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快速 担 找 色 彩 的 海洋 色 方式 
供 卫 色 方 实 
网 页 配色 | 
| 
印象 配色 智能 配色 | 
实时 有 相关 主题 选择 颇 色 / 撞 入 色 什 
冶 色 撕 配 方 实 供 柯 色 方案 
图 片 配色 
色彩 海洋 美 图 配色 传 图 识 色 
在 图 片 的 世界 中 , 寻 Ve 数 千 张 各 异 风格 的 闫 上 传 图 片 获取 其 包含 
找 色 彩 的 海洋 , 株 ， 的 闫 色 
a 来 者 套 它 们 的 色彩 组 
前 今日 特卖 他 今日 直播 日 跨 屏 浏览 阿 观 jn 放火 斌 巴 外 上 4 Q66%6 .; 


7-48 和 干 图 网 配色 工具 
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“ 配色 工具 


ESS nee 


本 节 将 网 页 设计 中 常见 的 色彩 搭配 按照 色相 的 顺序 归 类 。 每 类 者 以 该 色相 为 主 , 配 以 其 他 色相 或 者 同色 相 的 ， 应 用 对 比 和 调和 
的 方法 ， 并 按照 从 轻快 到 浓烈 的 顺 序 排序 。 点 击 色 块 即 可 复制 色 值 。 


色相 搭配 
红色 


“配色 工具 
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网 页 配色 。 图 片 配 色 ”综合 配色 


印象 配色 
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图 7-49 于 图 网 印象 配色 


网 页 配色 。 图 片 配 色 ”综合 配色 


其 他 配色 。”” 千 图 首页 


EE 


最 佳 配 色 方案 : 点 击 色 块 可 生成 新 配色 方案 ， 点 击 色 值 可 直接 复制 
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图 7-50 “于 图 网 智能 
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7.4 主题 : 设置 利己 的 模板 


了 解 了 PPT 的 母 版 、 布 局 和 配色 后 ， 如 果 制 作 PPT 经 和 常 操作 这 三 项 会 比较 
烦琐 ， 能 不 能 把 自己 最 常用 的 风格 保存 下 来 ， 以 后 一 键 调用 呢 ? 这 就 需要 使 用 
7.4.1 保存 主题 文件 


在 设置 好 母 版 、 布 局 和 配色 后 ， 可 以 把 设置 好 的 主题 风格 保存 下 来 ， 选 择 
“设计 “主题 "…“ 保 存 当 前 主题 ”命令 即 可 ， 如 图 7-51 所 示 。 


勾 灯 睛 放映 市 阅 


| 加 | | 罗 


要 内 容 36 号 做 软 雅 黑 


义 装 | . 
BE fae 


a 日 24 号 Arial 字体 ，, 黑色 ,居中 
下] ( 单位 ) 名 称 微 软 雅 黑 


纪 灯 片 第 0 张 , 共 0..153 张 [上 ”中文 (中 国 ) 


图 7-51 保存 当前 主题 


在 弹出 的 保存 窗口 中 输入 主题 文件 的 名 字 ， 建 议 不 要 更 改 保 存 位 置 ， 否 则 
系统 不 能 日 动 显 示 刚 刚 保 存 的 主题 ， 如 图 7-52 所 示 。 


7.4.2 调用 自 定义 主题 
按 快 捷 键 Ctrl + N 新 建 一 个 幻灯 片 ， 测 试 一 下 方法 是 否 有 效 。 
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吕 hzthmx 2017/1/19 21:14 
2017/3/15 20:15 

品 公开 课 thmx 2016/11/1 0:06 


”Winl0 OS (OC) 、 。 


i -一 


文 4 
保存 兴 型 (T: office 主题 (thmx) ~ 


作者 : NordriDbestgn 标记 : 添加 标记 


图 7-S2 ”主题 保存 窗口 


在 “设计 ”选项 卡 中 的 “ 自 定义 ”组 中 ， 出现 了 刚才 保存 的 “XX 集团 模 
板 ”， 如 图 7-53 所 示 。 


演示 文稿 1 - _ powerpoint 
动画 妈 灯 片 旅 映 


me a 一 
Be Se ri Or a Id IT 
| “J | 

office 


sl 
XX 入 团 模板 


| 


SO | 


Office,.com 的 内 容 更 新 [ 口 )... 


1181116 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”[ 妃 ”中文 (中 国 ) 


图 7-53 调用 自 定义 主题 


第 7 章 风格 统一 化 一 一 定制 我 的 风格 


单 击 选 择 该 模板 后 ， 新 文档 就 快速 套用 了 经 常用 到 的 主题 模板 ， 如 图 7-54 所 示 。 
还 可 以 通过 “文件 ”-“ 新 建 ”"-“ 自 定义 ”命令 ， 显示 刚刚 保存 的 主题 文件 ， 
直接 单 击 即 可 使 用 ， 如 图 7-55 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


开始 插入 % 图 设计 | 切换 动画 幻灯 有 片 放映 审阅 ”视图 总 寺 诉 我 只 共享 


引 乔 
Ek 
创意 


设计 器 
时 所 一 包 "二 "中 车 人 BA- * 区 0 悍 洲 
DT A: 


纪 杂 片 第 1 张 , 共 4 张 ”[E ”中文 中国 ' 
图 7-54 调用 自 定义 主题 效果 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
袜 
新 建 
和 过 了 HER 和 站 


建议 的 搜索 - ”党 示 文稿 ”业务 教育 行业 主题 图 表 标签 


" [BE] 


图 7-55 ”从 自 定义 主题 新 建文 档 


163 


第 8 章 


| 
泪 示 动态 化 一 一 使 用 动画 特效 


每 个 人 都 无 法 同时 感知 所 有 元 系 ， 并 非 PPT 中 的 所 有 内 容 全 部 呈现 给 观众 ， 
观众 束 能 完全 接受 。 通 过 PPT 动画 ， 让 观众 一 次 只 关注 一 部 分 元 素 ， 也 可 以 让 
页 面 中 的 元 系 按 照 指 定 路 径 运 动 ， 实 现 茶 个 原理 或 操作 的 动态 展示 。 证 约 灯 太 
动 起 来 ， 通 过 动画 可 以 实现 PPT 演示 的 两 大 作用 : 引导 观众 、 帘 出 重点 。 


8.1 动画 效果 设置 


在 PowerPoint 2016 中 ,，“ 动 画 ” 选 项 卡 如 图 8-1 所 示 。 


图 8-1 “动画 ”选项 卡 


在 PPT 中 主要 有 4 种 动画 效果 。 
1. 进入 效果 
进入 动画 效果 设置 如 图 8-2 所 示 。 


进入 
深 六 让 站 六 让 让 六 
出 现 淡出 飞 入 浮 入 2 擦 降 形状 轮子 随机 和 村 冬 
溢 袖 吊 
加 转 承 由 远 .… 编 放 旋转 弹 踊 


8-2 ”进入 动画 效果 设置 


2. 强调 效果 
强调 动画 效果 设置 如 图 8-3 所 示 。 


强调 
次 汽 芭 这 这 妈 六 丰 大 
肪 中 彩色 脉冲 路 距 板 阶 授 旋 放 太 / 奖 小 不 饱和 加 深 变 谈 适 明 
让 六 六 六 让 让 真 洲 六 
对 条 颜色 补 色 挝 条 颜色 填充 着 色 画笔 颜色 字体 颜色 下 划 泽 加 和 粗 关 烁 加 和 粗 展 示 
次 


8-3 ”强调 动画 效果 设置 


3. 退出 效果 
退出 效果 动画 设置 如 图 8-4 所 示 。 


退出 

深 让 发 女 让 让 让 交 广 
消失 淡出 飞 出 浮 出 等 型 往 除 形状 轮子 随机 疙 条 
好 浇 完 丑 


图 8-4 退出 动画 效果 设置 
4. 自 定义 路 径 
目 定 义 路 径 动 画 效 果 设 置 如 图 8-5 所 示 。 


动作 路 径 
” i ~ 2 
| 4 | ( |) 《XX) 三 
W i 
直线 牟 形 转 膏 形状 握 环 自 定 饮 路 径 


8-5” 自 定义 路 径 效 果 设 置 


如 果 显 示 的 效果 不 能 满足 你 的 工作 要 求 ， 还 可 以 选择 最 下 方 的 更 多 效果 ， 
如 图 8-6 所 示 。 


总 对 对 对 
辣 i 
EE 


8-6 更 多 动画 效果 


比如 选择 “更 多 进入 效果 ”命令 ， 会 发 现 “ 进 入 效果 ”还 分 为 基本 型 、 细 
微型 、 温 和 型 和 华丽 型 4 种 ， 如 图 8-7 所 示 。 
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wo | 


8-7 更 多 进入 效果 


8.1.1 动画 计时 


动画 的 开始 方式 有 3 种 : 
图 8-8 所 示 。 


单 击 时 、 与 上 一 动画 同时 和 上 一 动画 之 后 ， 如 


》 ht 区 二 
(持续 机 单调 时 
人 国 延 R: | 与 上 一 动画 同时 
上 一 动画 之 后 
图 8-8 动画 开始 设置 
漫 ， 设置 延迟 时 间 ， 可 以 控制 


Xx 


通过 设置 持续 时 间 长 怎 ， 可 以 控制 动画 的 快 
动画 衔接 的 时 间 间 隅 ， 如 网 8-9 所 示 。 


图 8-9 动画 持续 和 延迟 时 间 设 置 


第 8 章 ”演示 动态 化 一 一 使 用 动画 特效 


8. 1.2 动画 窗 格 


如 果 要 对 同一 个 对 象 添加 多 个 动画 ， 只 能 通过 “添加 动画 ”命令 来 实现 ， 
如 图 8-10 所 示 。 


触 点 {) 持续 时 间 ]: 


好 动画 刷 (国生 iR 


加 和 粗 展示 


其 他 动作 路 径 (P).. 


DLE 摊 必 动作 (1 吕 Y... 


图 8-10 ”添加 动画 


如 条 为 同一 个 对 象 浴 加 了 多 个 动画 ， 可 以 打开 “动画 窗 格 ”， 右 侧 会 列 出 沃 
加 的 动画 的 列表 ， 从 上 到 下 是 添加 动画 的 先后 顺序 ， 如 图 8-11 所 示 。 

在 “动画 窗 格 ”中 ， 可 以 上 下 调整 列表 中 动画 的 顺序 。 双 击 动画 ， 会 出 现 
“效果 ”和 “计时 ”选项 卡 进 行 具体 设置 ， 如 图 8-12 所 示 。 
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南 忆 吉 动画 窗 档 】 ”开始 : 对 动画 重新 姑 序 
> 【L) 持续 时 间 |: 向 前 御 动 
添加 动画 钟点 - a ] 和 向 前 称 动 
wx 动画 刷 (加 延 jR: 有 向 后 移动 
高 级 动画 
十 :101 本 11 有 11 


图 8-12 动画 效果 和 计时 设置 


8.1.3 复制 动画 


从 PowerPoint 2010 开始 增添 了 “动画 刷 是 ” 工具 ， 用 它 可 以 轻松 快速 地 复 
制 动 画 ， 对 不 同 对 象 设置 相同 的 动画 特效 ， 如 图 8-13 所 示 。 


选择 已 经 设置 好 动画 的 对 象 ， 选 择 “ 动 画 ”- 高 级 动画 ?动画 刷 ” 命 令 ， 


第 8 章 ”演示 动态 化 一 一 使 用 动画 特效 


然后 单 击 想 要 应 用 相同 动画 效 朱 的 某 个 对 象 ， 则 两 者 动画 效 东 完全 相同 ， 再 次 
蛙 击 “动画 刷 ” 按 钮 之 后 动画 刷 束 没有 了 ， 和 鼠标 恢复 正 第 状态 ， 再 次 使 用 还 需 
要 再 次 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 。 


动画 复制 工具 一 动画 刷 动画 复制 工具 一 动画 刷 


8-13 ”动画 刷 应 用 示例 


和 “格式 而” 一样， 双击 “动画 刷 ” 按 钮 后 可 以 多 次 应 用 动画 刷 。 


8.2 SmartArt 动画 ， 依 次 显示 流程 网 


用 SmartArt 工具 快速 制作 了 一 张 流程 图 ， 如 图 8-14 所 示 。 


到 8-14 ”SmartArt 业务 流程 


如 果 硕 望 在 PPT 放映 时 ， 从 “采购 ”到 “服务 ”这 5 个 环 市 依次 显示 ， 这 
样 可 以 做 到 每 个 环节 显示 正好 和 演讲 的 内 容 匹 配 ， 这 样 的 动画 怎么 设置 呢 ? 
1) 洪 加 动画 “出 现 ”， 如 网 8-15 所 示 。 


8-15 ”为 SmartArt 图 形 添 加 动画 


169 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


2) 设置 “效果 选项 ”为 “逐个 "” ， 如 图 8-16 所 示 。 


开始 ”插入 然 图 


友 次 
无 出 现 


缩 隐 图 ~ 


8-16 ”SmartArt 图 形 动画 效果 设置 


播放 动画 后 的 效 末 如 图 8-17 所 示 。 


人 


团 回 四 


8-17 ” ”SmartArt 动画 播放 效果 


8.3 ”图 表 动 画 ， 实 现 分 颜色 上 涨 


在 PowerPoint 中 ， 图 表 也 可 以 添加 动画 ， 而 且 并 不 仅仅 是 把 它 整 个 当成 一 张 
图 上 乒 来 添加 动画 的 ， 它 能 真正 地 实现 动态 图 表 动 画 。 可 以 让 柱 形 图 “ 涨 ” 上 来 ， 
有 没有 很 心动 呢 ? 下 面 以 图 8-18 所 示 的 销售 数据 表 为 例 讲解 操作 步骤 。 


1) 为 图 表 添 加 动画 “ 擦 除 ”， 如 图 8-19 所 示 。 
2) 设置 “效果 选项 ”为 “ 按 系 列 ” 或 者 “ 按 类 别 ”， 如 图 8-20 所 示 。 


第 8 章 ”演示 动态 化 一 一 使 用 动画 特效 


2013-2016 年 销售 数据 


2014 年 2015 年 
田 和 乳品 目 饮 料 印 沼 水 


图 8-18 ”销售 数据 图 表 


图 8-19 ”为 图 表 添 加 动画 “ 擦 除 ” 


aq 动画 窗 格 


添加 动画 触发 
-~ 太 动 画 刷 


中 全 为 一 人 is 


按 系 列 中 的 元 素 [E) 


"| 按 类 别 中 的 元 素 (D) 


图 8-20 “ 按 系 列 ” 和 “ 按 类 别 ” 
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“ 按 系 列 ” 可 以 理解 成 按 产 品 (颜色 ) 依次 回 上 展示 ;“ 按 类 别 ” 可 以 理解 
成 按 年 份 ( 模 轴 ) 依次 四 上 展示 。 如 图 8-21 所 示 为 图 表 动 画 播 放 效 来。 


OD) 2 


y \ } 
we SC 
2013-2016 年 销售 数据 2013-2016 年 销售 数据 
6 1 
5 Tr 5 
4 上 4 
3 上 3 
2 上 2 
: 1 
0 | 0 
2013 年 2014 年 2015 年 2016 年 | 2013 年 2014 年 2015 年 2016 年 
四 乳品 血 饮 料 纯净 水 | 和 乳品 四 饮料 日 纯净 水 
@ 4 
3 * 
~ 
2013-2016 年 销售 数据 2013-2016 年 销售 数据 
6 6r 
5 5 上 
4.3 4.> 
4 3.5 4 上 
3 TE 3 上 
2 过 2 上 
1 1 
0 0 
2013 年 2014 年 2015 年 2016 年 2013 年 2014 年 2015 年 2016 年 
盏 乳品 面 饮 料 日 暑 净 水 看 乳品 面 饮料 日 纯 净 水 


图 8-21 图 表 动 画 播 放 效 果 


折线 图 和 条 形 图 就 可 以 设置 成 目 左 向 右 的 探 除 效 末 。 


8.4 平 消 切 换 ， 圆 形 半 变 成 三 角形 


平滑 切换 是 PowerPoint 2016 新 增 的 切换 功能 ， 如 图 8-22 所 示 ， 有 的 版 本 叫 
变 体 或 变形 ， 该 功能 最 大 的 炫 栈 之 处 就 是 可 以 对 不 同形 状 进行 变形 。 如 果 软 件 
中 没有 这 项 功能 ， 那 么 可 以 考虑 升级 Office 了 。 


动 回 效果 .pptx - PowerPoint 


多 灯 片 放映 市 阅 视图 总 告诉 我 你 息 要 和 做 什 么 


要 加 国画 本 而 


推进 分 割 显示 切 出 随机 线条 


切 挽 到 出 避 灯 片 


8-22 平滑 切换 的 位 置 


对 于 同一 形状 和 不 同形 状 的 变形 ， 采 用 的 方法 也 不 同 ， 如 图 8-23 所 示 。 


第 8 章 ”演示 动态 化 一 一 使 用 动画 特效 


图 8-23 同一 形状 的 变形 
对 同一 形状 的 变形 ， 只 需 复制 纪 灯 片 并 拖 动 圆 形 改变 其 位 置 ， 也 可 以 调整 
形状 的 大 小 ， 如 图 8-24 所 示 。 


- PowerPoint 


审阅 。 视图 。 “0Q 告 激 我 


|[ 无 声音] 7|| 抠 卢 方式 
SR 
忆 . 全 部 应 用 中 设置 自动 措 片 时 间 : 


切 挽 到 此 幻灯 片 计时 
硬 间 -全 -中 加 和 -DA- 名 六- 避 - 0 -| 尼 负 久 


全 


:pl [=| 


图 8-24 同一 形状 平滑 设置 


在 第 2 页 设置 切换 效果 为 “平滑 ” 即 可 ， 实 现 圆 形 从 左 到 右 逐 渐变 小 的 效 
果 ， 如 图 8-25 所 示 。 

对 于 不 同形 状 的 变形 ， 需 要 使 用 形状 的 布尔 运算 才 可 以 。 下 面 将 带 有 圆 形 
和 三 角形 的 PPT 页 面 复 制 一 份 ， 如 图 8-26 所 示 。 
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图 8-25 圆 形 从 左 到 右 逐 渐变 小 的 效果 示意 


演示 YY 稿 1] - PowerPoint 


下 了 
Dy 
E 口 设置 自动 换 片 时 间 : |00:00.00 :| 


切 挽 到 此 幻灯 片 计时 
全 "于" 口 硬 化 人 "VA: 乌 攻 - 叶 ”69 压 米 居 各 -AA 


:E:T 


: 
: 
: 
: 
: 
: 
: 


妇 灯 片 第 2 张 , 共 2 张 [中 区 [中国 ) 
图 8-26 不 同形 状 变形 操作 一 一 复制 幻灯 片 
在 第 一 页 中 ， 使 用 圆 形 对 三 角形 进行 “剪除 ”算法 〈 先 选择 圆 形 ， 再 选择 


三 角形 ) ， 第 二 页 使 用 三 角形 对 圆 形 进行 “ 甬 除 ”算法 〈 先 选择 三 角形 ， 再 选择 
圆 形 ) ， 如 图 8-27 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


幻灯 片 
a [en 贺 若 十 I > [LA - A = Gs 6.9 厘米 


EPE LEE EE EE: [eI pa 


ne: 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”局 中 文 (中 国 ) 


图 8-27 不 同形 状 变形 操 


乡 状 慢 除 


再 对 第 二 页 谎 加 “平滑 ”切换 ， 此 时 就 可 以 看 到 ， 圆 形 已 经 可 以 顺利 变 成 
三 角形 了， 如 图 8-28 所 未 。 


图 8-28 不 同形 状 变形 示意 
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一 、 第 9 章 
演示 呈现 一 一 放映 自如 流畅 


PPT 的 演示 是 和 演讲 一 起 传递 给 观众 的 ， 即 使 PPT 文档 制作 得 美观 清晰 ， 
糟糕 的 演示 也 会 让 你 前 功 尽 弃 。 本 章 主 要 介绍 演示 的 准备 、 快 捷 方式 、 链 接 定 
位 和 双 屏 播放 等 技巧 ， 能 让 读者 自如 流畅 地 展示 PPT 报告 。 


9.1 演示 前 准备 工作 


为 了 保证 演示 顺利 进行 ， 在 做 PPT 演示 前 ， 建 议 做 好 准备 工作 ， 如 表 9-1 所 
示 总 结 了 从 文件 、 设 备 和 演讲 3 个 方面 如 何 进 行 准 备 。 
表 9-1 演示 准备 工作 列表 


演示 准备 具体 内 容 主要 建议 
e 正式 版 装 ; 
打印 版 文件 式 版 装订 文件 


。 打印 讲稿 文件 


文件 准备 人 
e TU 盘 
演示 电子 文件 。 在 线 网 盘 
e PDF 文件 
。 链接 文件 
。 投影 仪 
演 < “三 
电视 
e。 VCGA 接口 
设备 准备 输入 接口 。 HDMI 接口 
。 无 线 WPS 软件 


翻 页 激光 笔 
麦 殉 风 、 音 箱 


第 9 草 演示 呈现 一 一 放映 自如 流畅 


资料 准备 齐全 
提前 熟悉 内 容 
小 故事 
小 问题 


小 礼物 
担心 漏 掉 演 讲 内 容 可 以 双 屏 播放 


9.2 放映 快捷 方式 


很 多 人 在 放映 PPT 报告 的 时 候 ， 不 断 地 单 击 鼠 标 右 键 ， 去 做 屏幕 标记 。 这 
样 很 容易 把 观众 的 思路 打 断 ， 建 议 记 住 一 些 稼 用 的 快捷 键 ， 可 以 让 你 在 放映 报 
告 时 候 更 轻松 ， 也 不 会 打 断 观众 的 思路 。 

下 面 对 篆 用 的 快捷 键 做 了 整理 ， 如 图 9-1 所 示 。 


PPT 报 告 放映 常用 的 快捷 键 


具体 内 容 
演讲 紧张 


活跃 气氛 准备 


演讲 准备 


_ -二 


9-1 PPT 报告 放映 常用 的 快捷 键 


9.3 ”起 链接 定位 跳 转 到 其 他 PPT 页 面 或 文件 


在 放映 PPT 报告 的 时 候 ， 如 条 需要 转 到 其 他 的 文件 ( Word 文件 、Excel 文 
件 、PDF 文件 等 ) ， 或 者 要 转换 到 PPT 文件 内 其 他 的 页 面 ， 都 需要 用 到 超 链 接 的 
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功能 ， 如 网 9-2 所 示 。 


超 链接 可 应 用 于 PPT 页 面 的 对 象 上 


图 9-2” 超 链 接应 用 的 对 象 


在 PPT 页 面 对 象 上 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 选 择 “ 超 链接 ”命令 ， 可 以 搬入 超 链 
接 ， 如 图 9-3 所 示 。 超 链接 可 以 是 文档 、 网 页 ， 也 可 以 是 本 PPT 文档 的 指定 
页 面 。 


郊 蔓 切 中 
锚 复制 (QO 
有 粘贴 选项 : 
记 民 
图 ”编辑 文字 00 
“人 编辑 顶点 (E) 


按 到 : ”要 显示 的 文字 (D: < < 在 文档 中 选 定 的 内 容 > > | 屏幕 提示 D)。 | 


另存 为 图 片 (9)... 
设置 为 默认 文本 框 (D) 
| 大 小 和 位 置 加. 
Sy 设置 形状 格式 (D).… 


”图 
Cw | ww 


9-3 ”插入 起 链接 


超 链接 在 PPT 放映 状态 下 才 可 以 跳 转 。 


放映 自如 流畅 


第 9 章 ”演示 呈现 


9-4 ”起 链接 变 颜 色 


最 简单 的 解决 办 法 是 在 文字 上 添加 形状 ， 无 颜色 填充 ， 无 轮廓 ， 为 该 形状 
诊 加 超 链接 即 可 ， 如 图 9-5 所 示 。 


"具体 万 案 


“方案 评价 


9-5 ”为 文字 添加 超 链接 不 改 颜色 


9.4 文件 打包 : 超 链 接 文件 快速 收集 


超 链接 可 以 让 我 们 在 PPT 放映 时 快速 是 位， 如 末 定 位 的 是 外 部 文件 ,在 把 
PPT 文件 发 给 对 方 时 ， 对 方 单 击 这 个 超 链 接 是 跳 转 不 了 的 ， 因 为 对 方 计算 机 中 没 
有 这 个 文件 。 所 以 一 个 PPT 报告 通过 超 链接 定位 了 儿 个 文件 ， 想 让 对 方 在 他 的 
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计算 机 里 也 能 成 功 跳 转 ， 在 发 送 时 需要 把 这 几 个 文件 一 起 打包 发 给 对 方 。 

很 多 人 认为 “打包 ”就 是 把 相关 文件 和 PPT 文件 一 起 复制 到 一 个 文件 夹 中 ， 
然后 修改 对 应 的 超 链 接 。 

其 实 ， 可 以 使 用 PowerPoint 自 带 的 打包 功能 ， 选 择 “ 文 件 ”-“ 导 出 ”命令 ， 
就 会 看 到 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 如 图 9-6 所 示 。 


放映 呈现 .pptx - PowerPoint 


导出 
将 演示 文稿 打包 成 CD 


| ”创建 PDF/XPS 文档 芝 
em 创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 窗 数 计算 机 上 观看 此 演示 文稿 。 


目 ” 链 接 或 验 和 项目， 例如 视频 、 声 音 和 闻 体 


[8 型 ”创建 视频 此 包 的 内 容 包括 : 
sa 
日 ”添加 到 包 的 所 有 其 他 文件 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


2 


By 创建 讲义 打包 成 CD 


[二 收文 件 关于 


图 9-6 ”PPT 文件 打包 设置 
单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 ， 单 击 “添加 ”按钮 ， 继 续 添加 其 他 PPT 文档 ， 
不 需要 添加 超 链接 的 文件 ， 系 统 会 目 动 添加 。 如 果 不 想 刻 录 成 CD， 可 以 单 击 
“复制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 如 图 9-7 和 图 9-8 所 示 。 


打包 成 CD 


€:) 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 


Ci 


将 CD 命名 为 (N}: 仿 示 文 入 CD 


9-7 打包 成 CD 


第 9 草 演示 呈现 一 一 放映 自如 流畅 


复 宙 到 立 件 去 


将 文件 复制 到 次 指定 名 称 和 位 置 的 新 文件 去 中 。 
文件 去 名 称 ([N):， | 演示 文稿 CD 


位 置 册 )}: CUsers\ 王 记 超 \Desktopy 


完成 后 打开 文件 夫人 O) 


图 9-8 打包 到 文件 夹 


此 时 会 有 信息 提示 ， 如 果 想 自动 包含 超 链接 文件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 ， 
如 图 9-9 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 六 


@ 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ， 因 此 PowerPoint 会 将 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 率 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 
是 否 要 在 包 中 包 售 链接 文件 ? 


[20 |] sm | | ww 


图 9-9 ”PPT 打包 提示 


打开 文件 夹 后 ， 如 图 9-10 所 示 ， 已 经 自动 包含 了 超 链接 的 Word 文档 ， 并 目 
动 更 改 了 此 PPT 文档 的 超 链 接 。 


圆 | 全 轩 | 演示 文稿 CD 
让 页。 共享 ”村 看 


个 加 ， 演 未 文稿 CD ， 
名 称 修改 日 期 
| | PresentationPackage 2017/3/7 16:20 文件 去 
2016 政 府 报告 .docx 2017/2/1 18:47 Microsoft Word .. 41 KB 
三 | AUTORUN.INF 2017/3/7 16:20 安装 信息 1 KB 
的 ] 放映 呈现 .pptx 2017/3/7 16:20 Microsoft Power... 2,360 KB 


44 个 项 目 
图 9-10 ”打包 文件 夹 内 容 


这 才 是 真正 的 “打包 ”， 把 这 个 文件 夹 发 给 对 方 就 可 以 了 。 


9.5 谋 入 文件 : 多 文件 合体 


如 果 不 想 和 完 打 包 PPT 文档 ， 再 发 送 文 件 夹 ， 可 以 考虑 使 用 文件 般 入 的 功能 ， 
把 相关 的 文件 散人 到 PPT 文档 中 ， 最 终 发 给 对 方 一 个 PPT 文档 就 可 以 。 
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比如 需要 在 如 图 9-11 所 示 的 文字 右边 通 人 一 个 财务 测算 的 Excel 文档 。 


万 案 介绍 


* 方案 类 别 
* 具体 方案 
"方案 评价 


图 9-11 骨 入 文件 示例 1 
单 击 “ 插 入” 选项 卡 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “对 象 ”按钮 。 


区 上 映 呈 现 .pptx - PowerPoint 
给 图 设计 切换 动 本 幻灯 片 故 映 审阅 9 寺 折 我 你 看 要 做 什 么 
LD lg se- [A 攻 如 村 证 色 EE 


= 入 SmartA 。 Sa 本 | 二 己 
图 片 联机 图 片 ap 。 开关 "| | 实 接 文本 框 页 在 HI 艺术 这 二 | 符号 如 人 
习 答 中 ~ “有 响 图 志 项 本 E 


图像 插图 : 文本 


图 9-12 ” “对象 ”按钮 


在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “由 文件 创建 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 “浏览 ”按钮 ， 
选中 需要 插入 的 文档 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-13 所 示 。 


图 9-13 ”选择 欧 入 的 文件 


选中 “显示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 更 改 图 标 ” 按 钮 。 


播 和 人 对 乱 


中 新 建 IN) 


入 由 文件 创建 日 |CNUsers\ 王 忠 超 \Desktop\ 方 案 测 算 明细 \ 则 务 测算 xlsx Eee 一 re Se 
浏 时 (BB).…. ] 一 Microsot 


Excel 工 
作 表 


说 明 
”将 文件 内 容 作为 对 象 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 
m9 程序 激活 它 。 它 将 显示 为 图 标 , 


图 9-14 ”显示 为 图 标 


将 标题 更 改 为 “财务 测算 数据 ”， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


文件 名 ，| Cowindowslnstallerf90160000-000F-000 


9-15 更改 图 标 和 标题 


这 样 Excel 文档 就 导入 进来 了 了， 如 图 9-16 所 示 。 

现在 还 需要 双击 文档 图 标 打开 文档 ， 在 PPT 放映 状态 下 是 打 不 开 这 个 Excel 
文件 的 。 还 需要 给 这 个 图 标 添 加 “打开 ”的 动作 。 

选中 “财务 测算 数据 ”图 标 ， 选 择 “ 插 入 ”-“ 动 作 ” 命 令 ， 如 图 9-17 所 示 。 

在 “对 象 动 作 ” 下 拉 列 表 中 选择 “打开 ”选项 即 可 ， 如 图 9-18 所 示 。 


183 


商务 PPT 的 说 服 之 道 


万 案 介绍 


* 方案 类 别 


民兵 放 老 和 
方案 评价 


图 9-16 骨 入 文件 效果 


放映 呈现 ,pptx - PowerPoint 绽 几 工具 
插入 上 坚 图 设计 切换 动画 划 灯 片 放 映 京 阅 视图 格 去 


图 休 揪 图 
图 9-17 添加 动作 


中 擂 放 声音 (P): 
[无 声音 ] 
单 韦 时 突出 显示 (CQ) 


图 9-18 设置 动作 


PPT 文 梢 放映 后 的 界面 如 网 9-19 所 示 。 


方案 介绍 


* 方案 类 别 x 


、 财务 测算 类 


方案 评价 


图 9-19 ”文件 能 入 的 放映 效果 


这 样 就 可 以 在 PPT 放映 状态 下 ， 单 击 Excel 文件 图 标 ， 直 接 打 开 该 Excel 文 
件 。 如 采 和 直接 把 PPT 文档 发 送 给 对 方 ， 对 方 也 可 以 做 同样 的 操作 ， 不 必 打 包 多 
da 

同样 会 市 来 的 问题 是 ，PPT 文档 中 舱 入 文件 过 多 ， 会 导致 PPT 文档 变 得 很 大 。 


9.6 肌 放 定位 : 快速 制作 摘要 拓 略 图 并 跳 转 


Prezi 的 zoom 非常 酷 炫 ， 放 效果 在 演示 中 非 笛 精彩 。2016 年 7 月 ， 微 软 
PowerPoint 2016 也 更 新 了 这 一 功能 ， 新 增加 了 “缩放 ”功能 。 这 一 功能 的 推出 ， 
意味 看 PPT 也 将 具有 类 似 于 Prezi 的 缩放 展示 这 一 特效 。 

缩放 指 的 是 在 PPT 页 面 中 创建 其 他 页 面 的 缩 略 图 时 ， 可 以 轻松 跳 转 到 特定 
私 J] 灯 片 或 者 分 区 部 分 。 弦 放 定 位 有 3 种 类 型 ,分 别 是 摘要 缩放 定位 、 市 缩放 定 
ns 纪 灯 片 缩放 定位 ， 如 图 9-20 所 个 ， 三 者 有 细微 区 别 。 


放映 呈现 pptx - PowerPoint 绽放 工具 
本 开始 | 插入 | 给 图 ” 设 | 切 痪 动画 幻 JH 疼 映 市况 视图 
可 冯 
[一 mo 忆 四 二 2 到 国 [Oy VB) 二 1 号 应 用 商店 
, | 图 片 联机 图 片 Pi 四 相 认 形状 ”图标 smariArt 加 去 息 soiin 吉 页 。 圈 
| sgJH 志和 图 你 插图 加 载 项 接 要 缩放 定位 (V] 
日 全 -0G 全 7 证 - 口 古 和 寺 @- 区" A- 饭 前 -区 7 |2191 导 kK “| 屁 是 且 节 纺 放 定 位 (O 
7 0 和 | = 幻灯 片 缩放 定位 (D) 


图 9-20 ”缩放 类 型 


快速 制作 缩放 定位 的 方法 是 ， 从 左 侧 PPT 缩 略 图 直接 拖 到 当前 页 面 即 可 ， 
如 图 9-21 所 示 。 


185 


疝 务 PPT 的 说 服 之 道 


或 者 在 “搬入 约 灯 斤 缩放 定位 ”对 话 框 中 ， 从 列表 框 中 选择 ， 如 图 9-22 所 示 。 


坚 营 分 析 报 吉 pPpT 樟 慨 .pptx - PowerPoint 


开始 插入 &5 图 设计 切换 动画 纪 灯 片 放 上 映 审阅 


TREER 
辐 -| -~ 人 从 |BTUSac 粹 
和 由 。 新建 Ee 
- 0 片 "- 租 " 汐 - A-Aa- RA 
莫 贴 板 避 字体 

日 -5 呈 ; ~ 加 十 母 -区 -A: 和 卸 莉 : 革 0 厘 洲 号 


I A mamoannnnmnm naman.ann: nn A [=| 


图 


i 


= 
- 
8 
; 
: 
3 


单 击 此 处 添加 备注 


包 灯 片 笔 4 张 , 共 26 张 [中 


中 国字 区 弘 否 报告 z 梢 售 计划 


图 9-22 ”幻灯 片 缩放 定位 


第 9 章 ， 溪 示 呈 现 一 一 放映 自如 流畅 


都 可 以 做 出 如 图 9-23 所 示 的 缩 略图 目录 ， 并 能 实现 快速 跳 转 。 


图 9-23 缩放 摘要 示例 


如 条约 灯 片 已 经 分 节 ， 可 以 搬入 节 缩 放 定 位 和 摘要 缩放 定位 。 
市 缩 放 定 位 只 显示 每 节 首 页 的 PPT 页 面 ， 让 用 户 来 选择 ， 如 图 9-24 所 示 。 


图 9-24 节 缩 放 定 位 
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摘要 缩放 定位 会 自动 选择 每 节 的 首页 PPT， 如 图 9-25 所 示 。 当 然 也 可 以 目 
由 选择 ， 介 于 蔬 缩 放 定 位 和 约 灯 片 缩放 定位 。 


简要 缩放 定位 ? XX 


选择 每 个 节 的 首富 绿灯 片 。 其 将 用 村 创建 摘要 给 着 
定位 。 


多 业 卢 。 进 行 谊 示 时 ， 选 择 任意 节 以 快速 移动 到 该 节 。 在 该 节 的 不 尾 ， 会 自动 退回 齐 糖 雪 病 放 


本 抠 告 主要 分 四 部 分 


是 还 


[| 4. 本 报告 主要 分 四 部 分 口 ] 5. 幻灯 片 5 | 6. 幻灯 片 6 


保留 演 未 文稿 中 未 使 用 的 部 分 区 已 选择 3 张 勾 灯 片 | 插入 D 取消 (C) 


图 9-25 摘要 缩放 定位 


9.7 双 屏 播放 ， 让 你 也 有 “最 强大 脑 ” 


平 凋 在 使 用 投影 进行 教学 或 演讲 的 时 候 使 用 的 都 是 复制 模式 〈 计 算 机 上 显 
示人 什么 ,投影 布 上 就 显示 什么 )， 这 里 和 大 家 分 至 一 种 双 屏 播放 模式 ,计算 机 与 


投影 屏幕 上 显示 不 同 内 容 的 方法 。 

要 实现 双 屏 播放 的 前 提 是 ， 需 要 设置 计算 机 为 “屏幕 扩展 ”， 可 以 使 用 快捷 
键 “Win +P”。 如 图 9-26 所 示 为 屏幕 扩展 设置 。 

选择 “扩展 ”表示 将 投影 仪 作 为 计算 机 的 扩展 屏幕 ， 屏 幕 的 右 半 部 分 会 显 
示 在 投影 仪 上 ， 此 选择 方便 在 投影 的 同时 ， 在 计算 机 上 可 进行 其 他 操作 而 不 影 
响 投 影 的 内 容 ， 比 如 在 演讲 时 可 记录 笔记 。 

接 下 来 是 PPT 放映 设置 ， 在 “ 约 灯 片 放 上 映 ” 选 项 卡 中 的 “监视 上 ”组 ， 选 
中 “使 用 演示 者 视图 ” 复 选 框 ,“ 监 视 品 ” 设 为 “自动 ”或 “第 二 监视 占 ”。 如 
图 9-27 所 示 。 

这 样 ， 演 讲 者 就 能 看 到 PPT 页 面 的 备注 内 容 了， 能 给 演讲 者 提示 主要 思路 
和 重要 数据 ， 真 正 让 演讲 者 告别 “ 照 本 宣 科 ”。 如 图 9-28 所 示 。 


放映 自如 流畅 


EB 9 草 演示 呈现 


Bioc 


吓人 
国 国 国 国 国 国 国 国 国 国 国 ET 
ETTTITITITT 图 国 
一 CEI 一 
一 一 
回国 口 加 加 加 回回 日 回 昌 


| Win+P 快 捷 键 


Ir:\Wa 复制 


AAD] 扩展 


断 开 投影 仪 仅 投 影 仪 
< 四 sn pp 而 a 
Winows7 显示 效果 | Win 8/fWin10 显示 效果 


9-26 ”屏幕 扩展 设置 


开始 插入 给 图 ”设计 切换。 动画 审阅 。 视图 


sr 加 > I 播放 旁白 = , 
而 宣 是 好 庚 凡 鸭 国 2 mm 
从 开始 从 当前 纪 灯 片 联机 演示 。 自 闵 设置 。 隐 芒 。 牛 计时 。 录制 使 用 演示 者 视图 


”多 灯 片 放映 幻灯 片 放映 幻灯 片 幻灯 片 演示 ” 区] 显示 媒体 控件 
开始 放映 幻灯 片 


图 9-27 演示 者 视图 设置 


课程 特色 


职场 中 的 你 是 否 遇 到 以 下 困惑 与 问题 


* 文本 对 齐 总 是 花费 太 多 时 间 
* 标题 与 段落 编号 都 是 手工 操作 
* 客户 发 过 来 的 文档 不 知道 改 了 哪里 


。* 面 对 大 量 文字 不 知 如 何 突出 重点 
* 要 传递 的 信息 如 何 更 形象 化 地 表达 
* 如 何 更 好 地 演示 和 呈现 报告 


* 众多 函数 ， 我 应 该 掌握 哪些 必 备 函数 
* 如 何 快速 标记 异常 数据 
* 企业 中 的 “大 数据 ”表格 怎样 进行 透视 


技能 提升 效率 ， 学 习 成 就 未 来 
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演示 汇报 的 PPT 资料 已 经 完成 ,演示 呈 现 也 没有 问题 了 ， 接 下 来 就 是 现 
场 演讲 了 。 谈 到 公众 演讲 ， 很 多 人 会 感到 忍 惧 ,因为 有 可 能 遇 到 下 面 这 样 的 
问题 : 

1) 在 公众 面前 发 言 紧 张 ， 大 脑 一 片 空 日 。 

2) 见 到 阳 生 人 、 领 导 ， 内 心 专 惧 。 

3) 因为 口才 不 好 ， 面 试 竞 六 惨遭 失败 。 

4) 吴 为 领导 和 管理 人 员 却 害 人 公众 演讲 。 

5) 因为 不 善 表达 ， 事 业 发 展 遇 到 瓶 锋 。 

克服 公众 演讲 问题 的 方法 有 很 多 ， 相 关 的 书籍 也 不 少 。 本 董 结合 商务 PPT 
汇报 的 场景 ,提供 一 些 建 议 。 


“好 的 开始 是 成 功 的 一 半 ”， 这 人 句 话 用 在 商业 演讲 上 再 恰当 不 过 了 。 听 
众 尤 其 是 商业 听众 的 注音 力 比 我 们 想象 的 要 差 很 多 。 现 实情 况 就 是 ， 在 上 场 
前 一 秒 ， 听 众 可 能 还 在 给 秘书 打 电 话 ， 还 在 用 手机 看 自己 的 股票 ， 还 在 和 号 
边 新 认识 的 朋友 聊天 ， 还 在 思考 看 下 一 场 会 议 的 发 言 ， 或 者 还 在 想 这 个 演讲 
什么 时 候 能 结束 。 所 以 作为 演讲 者 要 做 的 就 是 ， 在 开场 的 前 90 秒 钟 就 抓 住 
听众 的 注意 力 。 没 看 错 ， 是 开场 的 前 90 秒 钟 。 事 实证 明 ， 只 有 好 的 演讲 开 
场 ， 才 能 帮助 听众 更 好 地 理解 接 下 来 的 演讲 内 容 ， 从 而 达到 更 好 的 演讲 效果 
和 目的 。 

为 了 吸引 并 保持 听众 注意 力 ， 下 面 给 大 家 介绍 5 种 经 典 开 场 日 ， 如 图 10-1 
所 示 。 
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1. 问 题 式 开场 。 借 由 一 个 问题 引起 大 家 的 注意 


2. 陈 述 式 开场 。 陈述 本 次 演讲 的 主要 思路 ， 可 以 结合 具体 数字 


cD 上 = 三 4 局; 叶 。 介绍 本 次 演讲 和 前 后 的 工作 内 容 关 系 


4. 故 事 式 开场 。 讲 一 个 标杆 企业 或 同行 业 的 小 故事 


5. 引 证 式 开 场 。 用 名 人 名 言 或 事实 来 证 明 你 的 观点 


10-1 5 种 常见 开场 白 


10.2 声音 的 运用 


好 的 演讲 是 要 通过 声音 把 自己 要 传递 的 内 容 表 现 出 来 。 声 音 是 语言 的 物质 
外 学 ， 是 传递 信息 的 一 种 物质 载体 。 而 使 演讲 艺术 有 效 的 根本 形式 就 是 有 声 语 
言 。 没 有 声音 ， 演 讲 自 然 也 就 不 复 存 在 了 。 声 音 语 言 比 书面 语言 更 为 丰富 ， 因 
为 它 表达 的 不 仅仅 是 思想 ， 而 且 还 表达 思想 所 产生 的 情绪 与 感情 。 

常常 昕 到 人 说 讲 半 个 小 时 嗓子 就 很 难受 。 硅 是 讲 一 上 午 、 一 整 天 或 者 连续 
几 天 ,估计 更 完成 不 了 。 其 实 汇报 演讲 和 讲课 ， 真 的 不 是 在 用 嗓子 “ 喊 ”， 建 议 
从 以 下 5 个 方面 多 多 练习 。 

1. 科学 发 声 

演讲 一 般 都 需要 持续 很 长 时 间 ， 演 讲 者 如 有 果 没 有 千 握 科学 的 发 声 方法 ， 就 
很 容易 造成 声音 沙哑 、 有 和 气 无 力 。 因 此 学 习 科 学 的 发 声 方法 是 演讲 者 最 基本 
的 训练 。 

保护 自己 ,运用 腹 式 呼吸 ， 降 低 声 带 的 受 力 。 人 通过 振动 声带 发 出 声音 ， 
当 声 带 高 强度 振动 时 间 过 长 时 ， 血 管 就 会 大 量 充 血 ， 导 致 声 带 病 变 ， 比 如 声 囊 
小 结 ， 这 对 演讲 考 来 说 是 一 件 很 忍 烦 的 事情 。 所 以 演讲 者 在 演讲 中 要 运用 恰当 
的 方法 保护 声 读 。 

当 人 站 立时 ， 吸 气 时 腹部 收缩 ， 吐 气 时 腹部 扩张 ; 当 人 处 于 最 自然 的 平 躺 
状态 时 ， 吸 气 时 腹部 扩张 ， 吐 气 时 腹部 收缩 。 其 中 ， 第 二 种 呼吸 方式 是 腹 式 呼 
吸 ， 能 够 降低 声带 的 用 力 点 ， 防 止 声带 太 过 疲 萤 ， 是 科学 的 呼吸 法 。 
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2. 选择 声调 

最 容易 让 听众 接受 的 声调 是 中 音 ， 而 不 是 高 首 或 低 首 。 这 是 因为 中 首 区 非 
党 平稳， 人 们 的 听觉 更 能 有 效 接 受 ; 高 音 容 易 让 人 感觉 刺耳 ; 低音 容易 让 听 
众 感觉 费力 ， 进 而 分 神 。 所 以 在 演讲 时 ， 演 讲 者 要 尽量 使 和 目 己 的 声音 处 于 中 
首 自 。 

3. 变化 语 速 

演讲 没有 标准 声速 ， 在 演讲 中 ， 语 言 的 速度 要 根据 情节 变化 ， 忽 快 忽 慢 ， 
快 中 有 慢 、 慢 中 有 快 ， 从 而 达到 错落 有 致 的 效果 。 这 样 的 语 速 才 充 满 魅 力 与 感 
情 ， 才 能 显得 灵活 而 主 有 生气 ， 才 能 真正 吸引 听众 。 

4. 控制 音量 

把 握 演 讲 音量 有 一 个 原则 : 让 所 有 听众 都 能 够 轻松 地 听 到 声音 ， 不 能 让 上 听 
众 感到 费力 。 因 此 ， 当 会 场 有 话 简 时 ， 首 量 不 必 很 大 ;如 果 没 有 话 简 ， 演 讲 者 
就 必须 加 大 音量 。 加 大 首 量 是 一 把 双 丸 剑 : 坏处 是 会 对 声 囊 带 来 一 定 的 损害 ， 
好 处 是 可 以 刺激 目 己 进入 更 兴奋 的 状态 。 所 以 演讲 者 应 该 愤 重 运用 加 大 首 量 ， 
把 握 好 适度 原则 。 

S. 抑扬顿挫 

演讲 须 注意 掌握 表达 的 和 堆 ， 达 到 抑扬顿挫 的 效果 。 这 对 演讲 者 来 说 是 一 
个 很 高 的 要 求 ， 所 以 需要 勤 加 训练 。 


10.3 姿势 与 动作 


演讲 脱胎 于 舞台 剧 表 演 ， 所 以 演讲 者 在 演讲 时 需要 有 一 定 程度 的 表演 。 这 
种 表演 必须 目 然 杀 切 ， 寻 求 和 听众 内 心 的 互动 ， 证 听众 理解 与 接受 月 己 。 

1. 学 会 发 挥 表情 的 威力 

演讲 时 要 灵活 运用 表情 ， 表 现 不 同 的 精神 状态 。 表 情 要 与 语 速 、 语 调 、 语 
气 、 和 手势、 眼神 默契 配合 ， 尺 可 能 夏 实 而 充分 地 表现 出 演讲 者 的 内 心 世 界 。 

发 挥 表情 威力 的 基本 要 求 是 具有 亲和力 ， 但 演讲 者 切 不 可 始终 如 一 地 微笑 ， 
而 要 根据 演讲 情节 的 发 展 ， 时 而 愤怒 ， 时 而 诅 丧 ， 时 而 兴奋 ， 时 而 真诚 。 这 样 
就 可 以 在 传递 信息 的 同时 传递 情绪 ， 从 而 说 服 听众 。 

2. 学 会 使 用 眼神 

眼睛 看 到 哪里 ， 影 响 力 就 到 哪里 。 演 讲 者 要 随时 改变 视角 ， 尽 可 能 关注 到 
每 一 个 角落 ， 让 听众 感 党 受到 关注 ， 从 而 增加 听众 对 演讲 者 的 杀 近 感 与 信任 感 。 
也 要 注意 ， 和 一 位 听众 眼神 接触 不 要 超过 3 秒 钟 。 

3. 学 会 动 “ 手 ” 

演讲 需要 一 只 手 拿 话 简 ， 男 一 只 手 则 有 时 会 内 看 无 事 ， 这 时 手 应 该 放 在 最 
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自然 的 位 置 一 一 大 腿 外 侧 。 

除 此 之 外 ， 演 讲 者 动 “ 手 ” 做 手势 时 需要 注意 以 下 几 点 : 

第 一 ， 动 作 大 一 点 ， 不 要 戎 首 长 尾 ; 

第 二 ， 速 度 慢 一 点 ， 不 要 显得 匆忙 ; 

第 三 ， 幅 度 大 一 点 ， 要 目 然 大 方 ; 

第 四 ， 手 要 有 力 一 点 ， 用 手臂 璐 动 手势 ， 用 手腕 带动 手势 则 会 显得 小 气 。 

4. 学 会 动 “ 身 ” 

演讲 时 演讲 者 需要 “ 身 动 " ， 不 能 一 直 站 着 或 者 坐 着 不 动 。 走 动 意味 着 演讲 
者 暂时 放弃 讲台 ， 放 弃权 威 ， 但 同时 可 以 增加 与 听众 的 亲和力 ， 所 以 演讲 者 必 
须 设 法 “ 走 近 ”上 听众。 

演讲 者 动 “ 身 ” 时 需要 注意 以 下 两 点 : 

第 一 ， 可 以 采取 倒退 或 者 侧 步 的 方式 回 到 讲台 ， 不 要 让 观众 看 到 自己 的 
背面 ; 

第 二 ,缓慢 移 动 步伐 ， 无 须 保持 步伐 和 语 速 一 致 。 

这 里 列举 了 4 种 会 让 听众 失去 兴趣 ,或 印象 不 深 的 上 肌体 语言 。 训 练 自 己 避 
免 出 现 这 些 问 题 ， 你 就 会 看 到 : 小 变化 可 以 有 大 不 同 ! 

1) 错误 1: 逃避 眼神 接触 。 

你 是 简单 地 念 PPT 而 不 是 加 观众 介绍 吗 ? 在 一 对 一 的 谈话 中 ， 你 是 盯 着 一 
芝 、 脚 下 或 前 面 的 桌子 吗 ? 你 从 未 看 过 聊天 对 象 肩膀 以 上 的 部 位 吗 ? 这 些 都 说 
明 你 缺乏 目 信 心 、 紧 张 和 准 备 不 足 。 

技巧 : 看 着 你 的 听众 。 用 80% ~ 90% 的 时 间 看 着 听众 的 眼睛 。 绝 大 多 数 的 
人 花 太 多 时 间 看 笔记 、 约 灯 片 或 身 前 的 果子， 而 很 多 人 在 看 了 自己 的 谈话 录像 
后 ， 可 以 立刻 改变 这 一 行为 。 成 功 的 商业 人 士 在 传递 信息 时 ， 是 直接 看 着 听众 
的 眼睛 的 。 

2) 错误 2: 把 手 放 在 口袋 中 或 手指 纠缠 。 

把 手 拘谨 地 放 在 身体 两 侧 或 塞 在 口袋 里 给 人 的 印象 是 
不 想 参 与 或 你 很 紧张 ， 不 论 你 到 底 是 或 不 是 。 

解决 它 的 办 法 很 简单 : 从 口袋 里 拿 出 你 的 手 ， 做 一 些 有 决心 的 、 果 上 断 的 手 
势 。 保 持 两 手 高 于 腰部 是 一 个 很 好 的 做 法 。 这 是 个 复杂 的 手势 ， 反 映 了 复杂 的 
思想 ， 并 给 了 听众 对 说 话 人 的 信心 。 

3) 错误 3: 站 厦 、 坐 着 不 动 。 

效率 低 的 发 言 者 几乎 不 动 ， 从 头 到 尾 都 站 在 同一 个 地 方 。 这 反映 了 他 们 很 
死板 、 紧 张 、 沉 问 、 没 有 魅力 和 活力 。 

技巧 : 激活 你 的 身体 ， 而 不 是 约 灯 片 ， 多 走动 。 大 多 数 演讲 者 都 认为 上 自己 
需要 笔直 地 站 在 一 个 地 方 。 其 实 移动 不 仅 是 可 接受 的 ， 而 且 是 受 欢 迎 的 。 一 些 


你 提 不 起 兴趣 ， 
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伟大 的 商业 演讲 者 会 走 到 观众 中 ， 并 不 俘 地 走动 ， 但 走动 并 非 瘟 无 目的 。 

4) 错误 4: 无 精 打 采 ， 后 仰 或 驼 育 。 

这 些 姿态 往往 与 缺乏 日 信和 联系 起 来 ， 说 明 演 讲 者 没有 权威 ,缺乏 信心 。 

小 技巧 : 保持 抬头 挺 胸 。 在 站 立时 ， 双 脚 打开 与 肩 同 党 ,身体 稍 癌 前 倾 。 
这 样 就 会 让 人 更 投入 ， 更 有 热情 。 肩 膀 略 自前 ， 这 会 显得 演讲 者 更 有 气概。 头 
与 酉 体 要 直立 ， 不 要 徘 在 果子 或 讲台 上 。 

有 活力 、 有 感染 力 的 肢体 语言 会 带 助演 讲 者 提升 演讲 的 表现 力 。 所 以 改进 
肢体 语言 ， 如 同 注意 说 话 一 样 去 重视 它 ， 你 的 影响 力 将 医 升 1 


10.4 ”如 何 结 来 


人 们 对 哪 部 分 的 谈话 内 容 记 忆 最 涤 刻 呢 ? 答案 是 最 后 听 到 的 内 容 。 但 是 却 


很 少 有 人 愿意 在 结尾 上 花 更 多 心思 去 雕琢 。 符 是 轻 描 汉 写 地 草草 收场 ， 结 果 可 
想 而 知 ; 如 果 费 尽 口 和 天 发表 长 篇 大 论 ， 也 很 快 就 会 被 人 们 遗忘 。 要 想 让 人 对 你 
的 演讲 印象 深刻 ， 那 么 结尾 必须 像 开 场 一 样 气势 磅 碟 、 撕 地 有 疡 。 

1. 总 结 式 

结束 二 是 一 个 对 全 篇 演讲 内 容 的 高 度 概括 。 但 这 并 不 等 于 老 调 重 弹 ， 而 应 
该 增加 一 些 新 的 观点 和 元 际 ， 从 而 形成 一 个 具有 真正 意义 的 总 结 。 

如 条 演讲 的 目的 是 为 了 加 听众 传递 信息 ， 那 么 这 种 概述 性 总 结 是 非常 合适 
且 必 要 的 。 通 过 重复 你 的 观点 ， 可 以 帮助 听众 理解 前 面 他 们 没有 完全 领会 的 信 
息 ， 从 而 加 次 对 演讲 的 印象 。 

2. 号 召 式 

如 果 在 演讲 时 ,已 经 告诉 听众 你 希望 得 到 他 们 怎样 的 回应 ,那么 现在 你 要 
做 的 就 是 让 他 们 兴奋 起 来 ， 用 行动 对 你 的 号 召 做 出 最 好 的 呼应 。 只 要 增强 目 己 
的 语气 ， 例 如 :“ 现 在 ， 让 我 们 大 家 做 好 准备 ， 投 入 到 活动 中 吧 1” 也 不 失 为 一 
种 激 起 听众 参与 热情 的 实用 话 术 。 

3. 故事 式 

演讲 结束 时 ， 讲 一 个 有 深意 的 故事 ， 这 会 让 听众 对 你 的 演讲 产生 意犹未尽 
的 感觉 。 同 时 利用 故事 所 冀 含 的 更 深层 次 的 含义 ， 升华 演 讲 内 容 ， 让 听众 深刻 
体会 演讲 的 意义 。 

4. 诗词 式 

诗词 的 气势 是 使 演讲 升华 的 最 好 工具 ， 因 为 有 的 证 词 气势 磅 人 太 ， 气 否 山 河 。 
在 结尾 的 时 候 适 当地 引入 诈 词 会 增强 演讲 的 感染 力 ， 也 给 人 一 种 回味 无 穷 的 


局 
/CNV o 


) 


第 11 章 
个 型 、 图 示 与 皇 件 


本 章 主要 把 商务 PPT 报告 中 常用 的 分 析 模 型 、 图 示 形 状 和 软件 插件 做 了 汇 
总 和 推荐 ， 方 便 大 家 在 制作 PPT 报告 时 使 用 。 


11.1 7 种 商务 分 析 模 型 


1. PEST 宏观 分 析 模 型 
PEST 分 析 是 常用 的 宏观 环境 的 分 析 工 具 ， 在 分 析 一 个 企业 所 处 的 宏观 环境 
的 时 候 ， 通 党 是 通过 这 4 个 因 系 来 进行 分 析 的 ， 如 图 11-1 所 示 。 


政治 和 法 律 环境 
Political System 


经 济 环境 社会 环境 
Economic Social 


技术 环境 
Technological 


11-1 PEST 宏观 分 析 模 型 


2. 波 特 五 力 分 析 模 型 

波 特 的 五 力 分 析 模 型 被 广泛 应 用 于 很 多 行业 的 战略 制定 。 他 认为 在 任何 行 
业 中 ， 无 论 古 国内 还 是 国际 ， 无论 是 提供 产品 还 是 提供 服务 ， 鞠 争 的 规则 痢 包 
括 在 5 种 苑 争 力 内 。 这 5 种 苋 争 力 就 是 企业 间 的 范 争 、 浴 在 新 苑 争 者 的 进入 、 埠 
代 品 的 开发 、 供 应 商 的 议价 能 力 、 购 关 者 的 议价 能 力 。 这 5 种 元 争 力 决定 了 企 
业 的 营利 能 力 和 水 平 。 如 网 11-2 所 示 。 
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潜在 进入 者 


新 进入 者 的 及 


全 广 供 方 议价 能 力 2 买方 侃 价 能 力 


的 竞争 
| 替代 产品 或 服务 的 威胁 
图 11-2 波 特 5 力 分 析 模 型 

3. SWOT 分 析 模 型 机 会 

SWOT 是 Strength、Weakness、 op owe 
Opportunity 、Threat 四 个 英文 单词 

全 之 vy» -HH Y s\ A\ 上 I 
的 缩写 ， 这 个 模型 主要 是 通过 分 ums 
析 企 业内 部 和 外 部 存在 的 优势 和 ”劣势 优势 

、 、 Weakness Strength 

劣势 、 机 会 和 挑战 来 概括 企业 内 
外 部 研究 结果 的 一 种 方法 。 如 防 和 型 略 。 | 。 多 种 经 营 旗 
图 11-3 所 示 。 

4. 平衡 记分 卡 模型 成 及 

Threat 


平衡 记分 卡 是 从 财务 、 客 户 、 
内 部 运 俏 、 学 习 与 成 长 4 个 角度 ， 
将 组 织 的 战略 落实 为 可 操作 的 衡量 指标 和 目标 值 的 一 种 绩效 管理 体系 。 如 
图 11-4 所 示 。 


图 11-3 SWOT 分 析 模 型 


为 了 满足 股东 的 要 求 ， 

我 们 在 财务 层面 应 该 

有 什么 样 的 表现 ? 
为 了 获取 财务 成 功 ， 为 了 满足 股东 和 客户 
我 们 应 该 在 客户 层 盏 “| 从 国生 人 的 要 求 ， 我 们 应 这 改 
有 什么 样 的 表现 ? 进 哪些 内 部 运营 流程 ? 


全 


为 了 实现 战略 目标 ， 
我 们 应 该 如 何 保持 变 
章 与 改进 的 能 力 ? 


图 11-4 平衡 记分 卡 模型 
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S$. 波士顿 分 析 和 矩阵 
波士顿 分 析 和 矩阵 是 由 波士顿 公司 提出 的 ， 这 个 模型 主要 用 来 协助 企业 进行 
业务 组 合 或 投资 组 合 。 如 图 11-$ 所 示 。 


问题 产品 


医术 玉器 汶 


瘦 狗 产品 


相对 市 场 占 有 率 
11-5 波士顿 分 析 和 矩阵 


矩阵 坐标 轴 的 两 个 变量 分 别 是 业务 单元 所 在 市 场 的 增长 程度 和 所 占据 的 市 
场 份额 。 每 个 象限 中 的 企业 处 于 根本 不 同 的 现金 流 位 置 ， 并 且 应 用 不 同 的 方式 
加 以 管理 ， 这 样 就 引申 出 公司 如 何 安 排 其 总 体 业 务 组 合 。 

6. 鱼 骨 图 分 析 模 型 

鱼 骨 图 由 日 本 管理 大 师 石川 区 先生 所 发 明 ， 故 又 名 石川 图 。 鱼 上 骨 图 是 一 种 
发 现 问题 “根本 原因 ”的 方法 ， 也 可 以 称 为 “Ishikawa” 或 者 “因果 图 ”。 其 特 
上 所 是 简捷 实用 ,深入 直观 。 如 图 11-6 所 示 。 


原因 
原因 


原因 


关键 因素 所 


图 11-6 和 鱼 骨 图 分 析 模 型 


7. PDCA 循环 模型 

PDCA 是 英语 单词 Plan (计划 ) 、Do (执行 ) 、Check (检查 ) 和 Action ( 纠 
正 ) 的 第 一 个 字母 ，PDCA 循环 束 是 按照 这 样 的 顺序 进行 管理 的 ， 并 且 循 环 不 目 
地 进行 下 去 的 科学 程序 。 最 早 由 休 哈 特 于 1930 年 构想 ， 后 来 被 美国 质量 管理 专 
家 戴 明 博士 在 1950 年 再 度 挖 据 出 来 ， 并 加 以 广泛 宣传 ， 运 用 于 持续 改善 产品 质 
量 的 过 程 ， 又 称 戴 明 环 。 如 图 11-7 所 示 。 
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现在 党 党 用 于 绩效 省 理 和 工作 总 结 改进 的 过 程 中 。 


Nad 


图 11-7 PDCA 循环 模型 


11.2 8 类 商务 PPT 图 示 


1. 并 列 关 系 
强调 对 象 之 间 的 平等 关系 ， 如 图 11-8 所 示 。 


f 
) 

) 
) 


11-8 并 列 关 系 


2. 结果 关系 
强调 由 几 个 部 分 推出 一 个 结论 或 者 对 象 ， 如 图 11-9 所 示 。 


| 
上 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 


国 
| 
| 
| 


图 11-9 结果 关系 
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3. 违 进 关 系 
强调 几 个 不 同 发 展 阶段 的 发 展 脉络 ， 如 图 11-10 所 示 。 


11-10” 递 进 关系 


4. 调整 天 系 
强调 业务 方 同 的 调整 变化 ， 如 图 11-11 所 示 。 


11-11 调整 关系 


5. 冲突 关系 
强调 两 个 或 几 个 对 象 之 间 的 矛盾 关系 ， 如 图 11-12 所 示 。 


11-12 ”冲突 关系 
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6. 联动 天 系 
强调 关联 关系 中 对 象 的 同步 变化 性 ， 如 图 11-13 所 示 。 


/ 
人 


11-13 ”联动 关系 


7. 循环 关系 
强调 几 个 对 象 的 循环 变化 ， 如 图 11-14 所 示 。 


11-14 循环 关系 


流程 关系 
0 如 图 11-15 所 示 。 


图 11-15 流程 关系 
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11.3 4 款 PPT 插件 推荐 


如 果 想 提升 PPT 制作 效率 ， 除 了 和 擎 握 PowerPoint 软件 中 的 工具 和 技巧 ， 还 可 
以 用 PPT 插件 快速 设计 制作 。 使 用 插件 的 前 提 是 你 的 计算 机 允许 安 疙 软件 ， 并 
上 且 有 管理 员 权 限 。 这 里 推荐 比较 知名 的 4 球 持 件 。 

1. OneKeyTools (http: //oktools. xyz/ ) 

OneKeyTools 是 一 慰 免 费 开 源 的 PowerPoint 第 三 方 平 面 设计 辅助 插件 ， 功能 
渭 盖 了 形状 、 调 色 、 三 维 、 图 片 处 理 、 辅 助 功能 等 方面 。 如 图 11-16 所 示 。 


OnekeyTools 


11-16 OnKeyTools 


2. NordriTools (http: /www. nordritools. comy ) 
NT 插件 是 由 Nordri 公司 开发 的 PPT 插件 ， 功 能 强大 ， 人 简单 史上 手 ， 属 于 一 
键 式 操作 。 


Nordri Tools 
让 PPT 箭 症 起 来 / 


11-17 NordriTools 


3. Pocket Animation (http: //www. papocket. com/) 
动画 必 备 插件 ， 功 能 强大 ， 此 插件 主要 致力 于 简化 PPT 设计 过 程 ， 一 方面 
有 丰富 的 相关 动画 的 功能 操作 ， 另 一 方面 其 动画 库 的 设计 ， 既 可 以 容纳 众 功 能 、 
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众 库 ， 也 可 以 实现 快速 分 享 ， 一 键 式 功能 、 一 键 式 人 库 及 一 键 式 分 享 。 如 
图 11-18 所 示 。 


口 叙 动画 欢迎 使 用 


11-18 Pocket Animation 


4. PPT 美化 大 师 (http: //meihua. docer. comy ) 
PPT 美化 大 师 最 大 的 特点 就 是 有 海量 在 线 模板 系 材 ， 包 括 专 业 模 板 、 精 美 图 
未 、 创 意 画 骨 、 实 用 形状 每 ， 一 键 叶 出 普通 图 片 和 长 图 片 。 如 图 11-19 所 示 。 


让 制作 专业 粒 美 PPT 灾 得 莘 音 


11-19 美化 大 师 


时 直 要 六 则 姬 怒 | 疏 风 时” 钼 全 习 关 申 蛙 届 班长 娩 
亚 状 虹 关 巾 规 搓 放 如 古 ” 苇 圾 | 尘 展 所 坚 机 区 息 


@ 在 企业 员工 PPT 培 训 中 ， 经 常 需要 将 幻灯 片 润色 的 前 后 效果 进行 对 比 ， 本 书 在 这 万 面 列举 了 
量 案例 ， 实 用 性 非常 哩 ， 对 于 职场 精英 的 PPT 设 计 ， 提 供 了 大 量 的 实践 指导 。 
一 一 Office 365 微软 最 有 价值 专家 (MVP) ” 赵 悦 


@ 这 是 一 部 清新 、 实 用 、 全 面 的 PPT 设 计 指 南 ， 从 常用 技巧 到 设计 能 力 提 升 ， 作 者 通过 11 
的 内 容 精 心 梳理 、 演 示 ， 让 你 在 短 时 间 内 制作 出 提升 职场 竞争 力 的 PPT 。 
一 一 财 融 圈 创始 人 刘 凯 


@ PPT 的 设计 与 制作 是 专业 职场 人 士 必 备 之 技 ， 是 开启 商务 办 公 的 钥匙 ， 也 是 使 沟通 提速 的 工 
具 ， 更 是 职场 进 阶 的 点 睛 之 笔 。 本 书 为 想 提升 PPT 设 计 与 制作 的 职 场 人 士 而 写 ， 不 只 停留 于 
PPT 制 作 的 技巧 ， 而 是 深入 实际 的 工作 场景 ， 用 案例 说 话 ， 0 


无 论 是 工作 汇报 ， 还 是 给 客户 演示 ， 出 色 的 PPT 可 以 使 工作 事半功倍 。 如 何 将 目 己 想 要 表达 

的 内 容 或 观点 ， 通 过 视觉 形式 简单 清晰 地 传达 出 来 ? 王 老 师 的 这 本 书 更 注重 实用 性 和 可 操作 性 ， 

昔 用 大 量 的 优秀 案例 ， 帮 助 读者 迅速 理解 和 掌握 使 用 技巧 ， 提 升 演示 技能 ， 是 商务 人 士 必 备 的 职 
场 本 办 书 。 

一 一 博 天 环境 集团 股份 有 限 公司 集团 人 力 资源 中 心 总 经 理 博学 院 执行 院 长 ” 郭 贺 欣 


@ 商务 演示 PPT 不 仅仅 能 丰富 语言 表达 能 力 ， 更 是 思维 逻辑 的 视 沉 体现。 商务 活动 可 能 并 不 轻 
松 ， 但 商务 演示 经 过 专业 训练 后 会 很 轻松 ， 管 案 束 在 这 本 书 里 ! 
一 一 万 年 基业 投资 集团 有 限 公司 助 理 总 裁 ” 杨 城 


@ PPT 是 当今 职场 中 主流 的 沟通 及 演示 形式 ， 掌 握 PPT 的 应 用 更 是 咨询 行业 从 业者 基本 的 工 
作 技 能 之 一 。 王 忠 超 先生 将 15 年 管理 咨询 及 Office 培 训 经 验 汇 集成 书 ， 会 成 为 职场 人 士 拉 能 提升 
的 重要 工具 。 

一 一 北京 瑞 富 银 市 场 咨询 有 限 公司 创始 人 刘 贵 武 


@ 作为 商务 沟通 中 的 重要 工具 ，PPT 已 经 涵盖 企业 经 营 活动 的 各 个 方面 。 王 起 超 老 师 的 这 本 书 
从 商务 PPT 的 前 期 分 析 、 设 计 制 作 和 演示 汇报 三 个 阶段 ， 介 绍 了 PPT 报 告 的 优化 技能 ， 提 升 商 
务 演示 说 服 力 ， 让 PPT 能 成 为 你 职场 中 的 好 帮手 。 


一 一 北大 纵横 商学 院 副 院 长 ” 夏 敏 
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